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第 = 
8 招聘 录用 企业 新 成 员 
主要 内 容 : 


@ 企业 员工 招聘 流程 图 

@ 制作 招聘 人 员 增 补 申 请 表 
@ 制作 招聘 费用 预算 表 

@ 制作 面试 评价 表 

@ 制作 面试 通知 单 

@ 制作 员工 信息 登记 表 


章 主 要 介绍 如 何 制作 员工 的 招聘 流程 图 、 人 员 的 增补 申请 表 、 
招聘 费用 预算 表 等 相关 人 事 工作 表 ， 从 而 进一步 介绍 企业 一 般 
的 招聘 流程 ， 为 人 力 资源 管理 者 提供 有 力 的 帮助 。 


Exce) 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 S Cs (Gas 


第 1 章 ” ”在 企业 实施 招聘 的 过 程 中 ， 规 范 化 的 企业 招聘 流程 图 是 保证 企业 招聘 到 优秀 成 员 的 前 
招聘 录用 金 。 提 ，Excel 软件 可 以 完成 这 项 工作 。 该 软件 是 一 个 功能 强大 的 办 公 室 软件 ， 对 企业 中 的 人 力 
资源 管理 者 也 非常 有 用 。 


2 DP> 1.1 企业 员工 招聘 流程 图 


当 企业 出 现职 位 空缺 时 ， 人 力 资源 部 门 应 及 时 有 效 地 补充 人 力 资源 ， 以 保证 公司 各 个 职 
位 对 人 员 的 需求 。 企 业 员 工 招聘 流程 图 的 制作 及 应 用 ， 可 帮助 企业 人 力 资源 管理 者 更 方便 、 
昌 快捷 地 猪 获 到 所 需 人 才 ， 并 为 各 个 部 门 的 紧密 协作 提供 有 力 保障 。 


DSP 1.1.1 创建 工作 簿 


A 创建 工作 簿 是 制作 企业 员工 招聘 流程 图 的 前 提 。 创 建 工作 簿 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
SEE 在 Windows 操作 系统 界面 中 选择 “开始 ”一 “所 有 程序 ”一 “Microsoft 
Office” 一 “Microsoft Excel 2010” 菜 单项 ， 即 可 启动 Excel 2010， 且 系统 会 自动 创建 一 个 名 
称 为 “工作 筹 1” 的 Excel 工作 短 ， 如 图 1-1 所 示 。 
加 攻守 sa 寺 在 其 中 可 对 工作 短 进 行 保存 、 对 工作 表 进 行 重 命名 等 操作 。 在 Excel 工作 界面 
中 的 标题 栏 上 单 击 “ 保 在 ”按钮 ， 即 可 打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 
“员工 招聘 流程 图 ” 如 图 1-2 所 示 。 
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| eS Rc ID ~ EE 
如 g 图 1-1 Excel 工作 笑 图 1-2 “另存 为 ”对 话 框 
_ 和 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 将 新 创建 的 Excel 工作 敌 保 存 到 “文档 库 ”文件 夹 


中 ， 1-3 所 示 。 也 可 将 工作 短 保 存 到 计算 机 中 的 其 他 位 置 ， 如 在 “另存 为 ”对 话 框 中 单 

可 击 “ 桌 面 ” 按 钮 ， 再 单 击 “保存 ”按钮 ， 即 可 将 该 工作 短 保 存 到 刘 面 上 。 

人 0 名 9 单 击 “计算 机 ”按钮 ， 在 打开 的 人 厂 盘 列表 中 选择 存储 人 磁盘， 最 后 单 击 “ 保 存 ” 
按钮 ， 即 可 将 工作 短 保 存 到 计算 机 中 的 其 他 磁盘 中 ， 如 网 1-4 所 示 。 

叱 a 重 命 名 工作 竹中 的 工作 表 。 在 Excel 工作 界面 中 将 光标 移动 到 工作 表 标 签 


1 1 “Sheet1” 上 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “ 重 命 名 ”选项 或 双击 工作 表 标 签 “Sheet1”， 工 作 表 
标签 即 处 于 重 命名 状态 ， 如 图 1-5 所 示 。 
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图 1-3 “文档 库 ” 窗 口 1-4 计算 机 磁盘 列表 
人 ESsEE69 在 其 中 输入 “员工 招聘 流程 图 ”文字 ， 按 (Enter) 键 ， 即 可 将 “Sheet1” 工 作 
表 重 命名 为 “员工 招聘 流程 图 ” 如 图 1-6 所 示 。 


四 


图 1-5 重 命名 工作 表 


DH> 1.1.2 ”招聘 流程 图 的 表格 绘制 


在 制作 招聘 流程 图 之 前 需要 先 对 流程 图 的 表格 进行 绘制 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
Eees 设置 表格 边框 。 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 选中 A2:D2 单元 格 区 域 并 右 
击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 菜 单项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 其 
中 选择 “边框 ”选项 卡 并 单 击 “外 边框 ”按钮 和 “内 部 ”按钮 ， 如 图 1-7 所 示 。 


ES 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 A2:D2 单元 格 区 域 设置 成 如 图 1-8 所 示 的 样式 。 


= [EE 
"一 -一 元 ND 


音 击 情 轩 夺 需 、 灶 矶 间隔 及 上 二 0 本 二 记 水 办 边 租 本 式 。 


图 1-7 “设置 单元 格格 式 ” 对 话机 


TEHI 


图 1-8 设置 完毕 后 的 显示 效果 


个 


Exce) 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 S (Ga (Gas 


第 1 章 外 测 39 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 选中 B2:C33 单元 格 区 域 并 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 
下 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “边框 ”选项 卡 中 单 击 
“外 边框 ”按钮 | 国 | 和 “(四 ”按钮 ， 如 图 1-9 所 示 。 
人 sa 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 B2:C33 单元 格 区 域 设置 成 如 图 1-10 所 示 的 样式 。 


8bd 
SD 


ta ss - 5 
攻守 | 对 草 | 广 引 边 要 |- 十 充 | 保护 上 A EE PHN 

燃 菜 实时 ps ] 

M9: | 夺权 3 
到 Ea mm | 
村 | | - 
B 用 Er 

= 刁 蚤 二 刁 驯 
图 1-9 设置 单元 格 的 格式 图 1-10 设置 完毕 后 的 显示 效果 

国 。 ”Gga3 在 “员工 招聘 流程 图 ” 工作 表 中 选中 A33:D33 单元 格 区 域 并 右 击 ， 从 快捷 菜单 


中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 1-11 所 示 。 
阔 铝 本 在 “边框 ” 选项 卡 中 单 击 “ 国 ” 按钮 ， 再 单 击 “确定 ” 按钮 ， 即 可 将 A33:D33 
单元 格 区 域 设置 成 如 图 1-12 所 示 的 样式 。 


者 生 [仿生 边 听 上 上 填 部 |- 保 扩 改 3 
十 12 
昌 和 
a | 
单 击 禄 轩 达 项 、 评 蜂 草 图 及 上 而 的 梳 轨 司 以 簿 过 边 村 村 式 。 唤 
及 | 
CR Ca 
图 1-11 设置 单元 格 的 格式 图 1-12 设置 完毕 后 的 显示 效果 
DD 
[NS) 
6 9 人 SEE 设置 表格 的 列 宽 。 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 将 光标 移动 到 A、B 两 列 列 


标 间 处 ， 当 光标 变 成 “中 ”形状 时 按 住 鼠 标 左 键 ， 即 可 看 到 屏幕 上 显示 “宽度 8.38 (72 像 
素 )” 字 样 ， 如 图 1-13 所 示 。 
31 禾 凶 9 上 比 时 按 住 鼠标 左 键 不 放 并 向 左 拖 动 ， 会 看 到 “宽度 ”的 数据 在 不 停 变化 ， 到 移 
动 比较 合适 的 位 置 时 松 开 鼠标 停止 拖 动 ， 即 可 将 A 列 的 列 宽 变 小 ， 如 图 1-14 所 示 。 
鲍 sEsg 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 将 光标 移动 到 B、C 列 列 标 间 ， 按 住 鼠 标 左 键 
不 放 并 向 右 拖 动 ， 直 至 屏幕 上 显示 “宽度 18.00 (149 像素 )” 为 止 , 使 B 列 的 列 宽 设 置 为 
8 四 18.00， 如 图 1-15 所 示 。 
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ca 国 & 第 1 章 招聘 录用 企业 新 成 员 
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图 1-13 设置 A 列表 格 的 列 宽 1-14 设置 完毕 后 的 显示 效果 
CE 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 使 用 同样 的 拖 动 法 将 C 列 和 D 列 的 表格 列 宽 分 


别 设置 为 “35.88” 和 “15.00”， 至 此 ， 表 格 的 列 


宽 就 设置 完毕 了 ， 如 图 


1-16 所 示 。 


更 当 18 


149 和 于 


果 
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1-16 表格 列 宽 设置 完毕 后 的 显示 效 


+ D | 
4 ] 2 
二 
图 1-15 设置 B 列表 格 的 列 宽 
攻守 时 设置 表格 行 高 。 在 “员工 招聘 流程 图 


”工作 表 中 将 光标 移动 到 行 标 1、2 之 间 ， 


当 光 标 变 成 “ 示 ” 形 状 时 按 住 鼠标 左 键 ， 屏 幕 上 ; 
所 示 


E 屏 幕 上 显示 “高 度 27.00 (36 像素 )” 时 
区 | 


的 数值 用 
为 “27.00” 了 ， 如 


1-17 设置 表格 行 1 的 高 度 


>P> 1.1.3 应 用 自选 图 形 绘制 招聘 流程 图 
在 招聘 流程 图 的 表格 制作 完毕 后 ， 即 可 利用 


节 色 按 住 鼠标 左 键 不 放 并 向 下 拖 动 ， 这 时 “高 度 ” 的 数值 会 不 断 的 变化 ， 直 


秆 显示“ 高度 14.25 (19 像素 )” 如 图 1-17 


至 高 度 
[鼠标 停止 拖 动 ， 这 样 行 1 的 高 度 就 调整 
图 的 大 致 表格 就 制作 完成 了 。 


松 玫 


nar 
| 


图 1-18 表格 行 1 的 高 度 为 27.00 


加 招聘 流程 


Excel 自 带 的 自选 图 


体 分 支 图 形 。 具 体操 作 步骤 如 下 : 
69 湛 加 “可 选 过 程 ”图 形 。 在 Excel 工作 界面 中 选择 “插入 ” 主 选项 卡 ， 在 “插图 ” 
工具 栏 中 单 击 “ 形 状 ” 按钮 哩 -， 即 可 展开 形状 下 的 各 个 图 形 选项 菜单 ， 如 图 1-19 所 示 。 
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第 1 章 JE 在 弹出 的 图 形 选 项 菜单 中 ， 选 择 “ 流 程 图 ， 可 选 过 程 ” 图 形 ， 选 中 后 光标 会 变 
和 es 这 时 单 击 工作 表 中 的 任意 位 置 ， 即 可 在 该 位 置 处 添加 一 个 “流程 图 : 可 选 过 
时 ”图 形 ， 如 图 1-20 所 示 。 
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图 1-19 “形状 ”图 形 选 项 菜单 图 1-20 添加 一 个 “流程 图 ， 可 选 过 程 ”图 形 


9 人 sa 按 下 快捷 键 (F4) ， 工 作 表 中 将 自动 再 添加 一 个 “流程 图 ， 可 选 过 程 ”图 形 。 再 连 
续 按 下 12 次 F4 键 ， 工 作 表 中 将 会 再 添加 12 个 “流程 图 ， 可 选 过 程 ”图 形 ， 如 图 1-21 所 示 。 
系 凶 899 添加 “决策 ”图 形 。 在 Excel 工作 表 中 的 “插入 ” 主 选项 卡 下 单 击 “插图 ”工具 栏 

a 6 中 的 “形状 ”按钮 ， 在 形状 图 形 选 项 菜单 中 选择 “流程 图 ， 决策” 图 形 ， 如 图 1-22 所 示 。 
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图 1-21 添加 14 个 “流程 图 : 


] 选 过 程 ”图 形 图 1-22 选择 “流程 图 : 决策 ”图 形 菜单 


3 选中 后 光标 会 变 成 十 字形 状 ， 单 击 工作 表 中 的 任意 位 置 ， 即 可 在 该 位 置 处 添加 
和 一 个 “流程 图 ， 决策” 图形， 加 图 1-23 所 示 。 
29 技 快 捷 刍 (F4) ， 即 可 再 添加 一 个 “流程 图 ， 决 策 ” 图 形 ， 如 图 1-24 所 示 。 如 

果 再 按 下 《FE4》 键 ， 将 会 重复 该 步骤 的 操作 ， 即 会 自动 再 添加 一 个 “流程 图 决策” 图形 。 

GE 移动 自选 图 形 。 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 单 击 任意 一 个 “流程 图 : 可 选 

中 和 过程 ”图 形 并 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 将 该 图 形 拖 放 到 B5 单元 格 位 置 再 松 开 鼠 标 ， 即 可 完成 对 


pod 


该 图 形 的 移动 操作 ， 如 图 1-25 所 示 。 
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图 1-23 添加 “流程 图 决策” 图形 图 1-24 再 添加 一 个 “流程 图 :决策 ”图 形 


下 角 处 控 币 


人 sesa9 调整 自选 图 形 高 度 。 在 工作 表 界 面 中 将 光标 移动 到 “流程 图 ， 可 选 过 程 ” 图 形 右 


这 


程 图 : 可 选 过 . .。 ~ 
A B 


££ 


c 万 


上 点 ， 光 标 变 成 “多 ”形状 时 按 住 鼠 标 左 键 ， 光 标 将 变 成 十 字形 状 ， 如 图 1-26 所 示 。 


流程 图 : 可 法 这 .~ 全 
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E c p 
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图 


EEsess9 此 时 ， 按 住 鼠 标 


1-25 移动 “流程 图 : 


一 


J] 选 过 程 ”图 


可 


形 图 


1-26 


2 


= 
令 


调整 “流程 图 : 


可 选 过 程 ”图 


形 的 高 度 


二 


左 键 不 放 并 向 上 拖 动 ， 此 时 “流程 图 ， 可 选 过 程 ”图 形 大 小 将 


随 鼠 标 移动 而 变化 。 将 “流程 图 : 可 选 过 程 ” 图 形 大 小 大 致 调整 到 位 于 B4 和 B5 单元 格 


里 ， 


程 ” 图 形 ， 将 该 
标 将 会 变 成 “ 匿 ”形状 ， 如 
ny 当 ) 


放 


整 后 的 显示 效果 如 
人 sa 参照 上 述 方法 将 余下 的 “流程 图 :可 选 过 程 ” 图 形 和 “流程 图 : 
动 到 合适 的 位 置 并 根据 需要 对 它 0 
sen 添加 “ 右 箭头 ”图 形 。 


“ 捐 


再 松 开 


鼠标 左 键 ， 该 图 形 调整 后 的 显示 效果 如 图 1-27 所 示 。 


sav 调整 自选 图 形 的 宽度 。 在 工作 表 界 面 中 按 住 余下 任意 一 个 “流程 图 : 可 选 过 


向 右 拖 动 ， 


图” 工具 


所 示 。 


图 形 拖 动 到 C5 单元 格 位 置 处 ， 将 光 
图 1-28 所 示 。 
《 标 变 成 “了 匿 》 ”形状 时 单 击 ， 光 标 会 


标 移动 到 该 图 形 的 右边 框 控制 点 处 ， 光 


变 成 十 字形 状 ， 这 时 按 住 鼠标 左 键 不 


则 该 图 形 会 
图 1-29 所 示 。 


| 
内 


栏 “形状 ”按钮 ， 在 形状 图 形 选 项 薪 


随 着 鼠标 的 移动 而 变化 ， 拖 动 到 合适 的 位 置 后 ， 松 开 


鼠标 左 键 ， 调 


决策 ”图 形 移 


合适 的 调整 ， 其 最 终 的 显示 效果 如 图 1-30 所 示 。 
工 招 聘 流程 图 ”工作 表 “ 插 


入 ” 主 选项 卡 中 单 击 
中 选择 “ 右 箭头 ”图 形 ， 如 图 1-31 
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图 1-27 调整 “流程 图 : 可 选 过 程 ” 图 形 后 的 显示 效果 图 
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图 1-29 调整 “流程 图 ， 可 选 过 
图 形 的 宽度 


246Td T8Td 65 
] ER 


1-28 调整 “流程 图 ， 可 选 过 程 ” 图 形 的 宽度 


| 让 各 图 ， 可 造 训 


Wh 


图 1-30 调整 全 部 自选 图 形 后 的 显示 效果 


他 sang 此 时 光标 将 会 变 成 十 字形 状 ， 单 击 工作 表 中 任意 位 置 ， 把 “ 右 箭头 ”图 形 添 加 
到 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 ， 再 连续 按 下 《FE4》 快捷 键 5 次 ， 即 可 自动 添加 5 个 右 箭 


头 ， 如 网 1-32 所 示 。 
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图 1-31 选择 “ 右 箭头 ”图 形 选 项 
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图 1-32 添加 6 个 右 箭 头 图 形 


@@es 


全 添加 “下 箭头 ”图 形 。 在 


工 招聘 流程 图 ”工作 表 “ 插 入 ”选项 卡 下 单 击 


“插图 ”工具 栏 中 的 “形状 ”按钮 ， 在 “形状 ”图 形 选项 菜单 中 选择 “下 箭头 ”图 形 ， 如 
图 1-33 所 示 。 

Ge 加 选中 后 光标 将 会 变 成 十 字形 状 ， 这 时 单 击 工作 表 中 的 任意 位 置 ， 即 可 把 “下 稼 
头 ”图 形 添加 到 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 ， 再 连续 按 下 《〈E4》 快捷 键 5 次 ， 即 可 自动 添 
加 5 个 下 箭头 ， 如 图 1-34 所 示 。 
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人 到 添加 “ 左 箭头 ”图 形 。 在 


司 习 图 
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Sa Sa 五 好 本 
WR 


回国 jn ar ee Fa=| 
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1-33 选择 “下 箭头 ”图 


形 选 项 


名 双 愉 关 合 品 信 呈 吉 会 电 全 


图 1-34 添加 6 个 下 箭头 图 形 


工 招 聘 流程 图 ”工作 表 “ 插 入 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 


图 ”工具 栏 的 “形状 ”按钮 ， 在 “形状 ”图 形 选项 表 单 中 选择 “ 左 入 头 ” 图 形 ， 如 图 1-35 


所 示 。 


Ca 选中 后 光标 将 会 变 成 十 字形 状 ， 这 时 单 击 工作 表 中 的 任意 位 置 ， 即 可 把 “ 左 箭 
头 ”图 形 添加 到 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 ， 如 图 1-36 所 示 。 


up 
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1-35 选择 “ 左 箭头 ”图 


形 选 项 


WN 


图 1-36 添加 一 个 左 箭头 图 形 


sg 将 以 上 一 些 常规 的 箭头 添加 完毕 后 ， 再 将 这 些 箭头 进行 移动 ， 调 整 到 适当 位 


置 ， 调 整 后 的 最 终 显示 效果 如 图 1-37 所 示 。 


人 eg 添加 非常 规 箭头 。 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 的 “插入 ” 主 选项 卡 单 击 “ 插 
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第 1 章 图 ”工具 栏 中 的 “形状 ”按钮 ， 在 “形状 ”图 形 选 项 菜单 中 选择 “ 圆 角 右 箭头 ”图 形 ， 


招聘 录用 企 三 
业 亲 成员 如 图 1-38 所 示 。 
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图 1-37 ”调整 常规 箭头 后 的 显示 效果 图 1-38 选择 “ 圆 角 右 箭 头 ”图形 选 项 
人 se 选中 后 光标 将 会 变 成 十 字形 状 ， 这 时 单 击 工作 表 中 的 任意 位 置 ， 即 可 把 “ 圆 角 
右 箭头 ”图 形 添 加 到 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 ， 如 网 1-39 所 示 。 
外 We 将 光标 移动 到 “ 圆 角 右 箭头 ”图 像 的 绿色 小 圆 ? 上 ， 光 标 在 绿色 小 圆 上 变 成 了 
“ 竺 ”形状 ， 按 住 鼠 标 左 键 ， 光 标 会 变 成 “ 舍 ” 形 状 后 道 时 针 旋转 光标 90 度 ， 如 图 1-40 所 示 。 


[ES E 
2 s 


[3 D | 2 ; 


/6Td T8Td 
Es ED 


LZzd 
ED 


4 
15) 
2 
了 
22. 
3 
24 
中 
站 
32. 
2 
3 
-30 
也 
:2 
3 


6tycd 
Qe) 
EE 
Fk 


图 1-39 添加 “ 圆 角 右 箭头 ”图 形 图 1-40 逆 时 针 旋 转 “ 圆 角 右 箭头 ”图 形 90 度 


全 se 汉 旋转 完毕 ， 松 开 鼠 标 左 键 ， 移 动 光标 到 图 形 的 上 边框 控制 点 ， 光 标 会 变 成 # 形 
状 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 下 适当 拖 动 ， 使 图 形成 180 度 翻转 ， 即 可 得 到 最 终 需 要 的 图 形 样 
式 ， 如 图 1-41 所 示 。 

SEE 参照 上 述 方式 再 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 添加 一 个 “ 圆 角 右 箭 头 ”图 
形 ， 将 光标 移动 到 该 图 形 的 右边 框 上 ， 当 光标 变 成 “ 医 》” 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 左 
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拖 动 使 图 形 翻 转 180 度 ， 最 后 的 显示 效果 如 图 1-42 所 示 。 
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图 1-41 向 下 翻转 “ 圆 角 右 箭头 ”图 形 180 度 图 1-42 向 左 翻转 “ 圆 角 右 箭头 ”图 形 180 度 


全 再 将 光标 放 到 该 图 形 的 上 边框 ， 当 变 成 “全 ”形状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 下 适 
当 拖 动 使 图 形 翻转 180 度 ， 即 可 获得 所 需要 的 箭头 形状 ， 如 图 1-43 所 示 。 
全 两 个 非常 规 图 形 〈 箭 头 ) 添加 完毕 ， 将 其 移动 到 合适 位 置 并 调整 它们 的 大 小 ， 


Bs sey 


图 1-43 向 下 翻转 “ 圆 角 右 箭头 ”图 形 180 度 图 1-44 移动 并 调整 箭头 的 位 置 和 大 小 


> 1.1.4 招聘 流程 图 添加 文字 


在 员工 招聘 流程 图 的 基本 框架 制作 完成 后 ， 就 可 以 根据 企业 招聘 员工 的 需要 为 招聘 流程 
图 添加 文字 信息 了 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

EPE 答 入 表格 标题 。 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 在 其 中 输入 
“名 称 : 企业 员工 招聘 流程 图 ” 再 选中 D1 单元 格 ， 在 其 中 输入 “时 间 : 2010.3.26” 文 字 信 
息 ， 如 图 1-45 所 示 。 

外, 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 分 别 选 中 B2、C2、D2 单元 格 并 在 其 中 分 别 输 
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第 1 章 ” 入 “用 人 人 部门””“ 人 力 资源 部 门 ”” “公司 主管 领导 ” 如 图 1-46 所 示 。 
招聘 录用 企 
业 新 成 员 
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图 1-45 添加 标题 信息 图 1-46 输入 公司 部 门 信息 


人 为 白 选 图 形 添加 文字 信息 。 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 选中 位 于 B4 和 B5 
单元 格 处 的 自选 图 形 并 右 击 ， 如 图 1-47 所 示 。 

人 sa9 从 快捷 菜单 中 选择 “编辑 文字 ”菜单 项 ， 该 自选 图 形 就 处 于 文字 编辑 状态 了 ， 
可 在 该 自选 图 形 中 输入 文字 信息 ， 如 : 用 人 部 门 提出 人 员 需 求 。 再 使 用 相同 方法 为 其 他 自选 
图 形 添加 需要 的 文字 信息 ， 如 图 1-48 所 示 。 至 此 ， 招 聘 流程 图 的 制作 就 基本 完成 了 。 
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图 1-47 “编辑 文字 ”菜单 项 图 1-48 给 自选 图 形 添加 文字 信息 
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D> 1.1.5 美化 招聘 流程 图 


在 招聘 流程 图 基本 制作 完成 后 ， 还 可 对 招聘 流程 图 中 的 文字 、 表 格 等 信息 进行 美化 操 
作 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 
人 ss 调整 自选 图 形 中 文字 大 小 。 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 选择 B4 和 B5 单元 
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四国 
格 处 的 自选 图 形 ， 选 择 其 中 文字 信息 并 右 击 ， 即 可 自动 弹出 文字 设置 面板 。 

人 SEE 在 “字号 ”下 拉 按 钮 中 选择 “9”， 即 可 把 文字 大 小 设置 为 9 号 ; 或 在 选中 图 形 
中 的 文字 信息 后 ， 在 “开始 ” 主 选项 卡 的 “文字 ”工具 栏 中 设置 文字 的 大 小 ， 如 图 1-49 
所 示 。 

GE 参照 上 述 方法 ， 将 员工 招聘 流程 图 中 的 文字 大 小 都 调整 为 9 号 ， 如 图 1-50 
所 示 。 


SG 
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图 1-49 调整 文字 的 大 小 图 1-50 文字 大 小 调整 完毕 后 的 显示 效果 


他 sa 调整 文字 居中 方式 。 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 单 击 任意 一 个 自选 图 形 ， 
按 住 〈《Ctrl》 键 不 放 ， 依 次 选择 所 有 添加 文字 后 的 自选 图 形 ， 松 开 《Cul》 键 ， 即 选中 了 所 有 
自选 图 形 ， 如 图 1-51 所 示 。 

人 SEE 选中 所 有 的 自选 图 形 后 ， 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 选择 “开始 ” 主 选 项 
卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 依次 单 击 “ 顶 端 对 齐 ” 按 钮 和 “居中 ”按钮 ， 即 可 将 自选 图 形 
中 的 文字 进行 顶端 对 齐 和 居中 显示 ， 如 图 1-52 所 示 。 
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图 1-51 渤 中 所 有 的 自选 图 形 图 1-52 调整 文字 显示 方式 后 的 效果 
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第 1 章 IT 参照 上 述 步 又 选中 所 有 的 自选 图 形 ， 选 择 “ 绘 图 工 
招 区 芝 用 全 具 ” 一 “格式 ”菜单 项 ， 单 击 “ 形 状 样式 ”工具 栏 中 的 “其 他 ”按钮 zx， 打开 系 统 预 设 的 所 
有 形状 样式 ， 如 图 1-53 所 示 。 
人 ss 根据 需要 选择 相应 的 形状 样式 并 单 击 ， 即 可 应 用 该 形状 样式 ， 如 图 1-54 所 示 。 
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图 1-53 选择 需要 的 形状 样式 图 1-54 选择 形状 样式 后 的 显示 效果 


esy 取消 网 格 线 的 显示 。 在 Excel 工作 界面 中 选择 “视图 ” 主 选 项 卡 ， 在 “显示 ” 
工具 栏 中 取消 勾 选 “网 格 线 ” 复 选 框 ， 如 图 1-55 所 示 。 

人 sss9 在 取消 勾 选 “网 格 线 ” 复 选 框 中 的 对 勾 后 ， 网 格 线 就 都 被 隐藏 起 来 ， 工 作 表 显 
得 简洁 美观 ， 具 体 的 显示 效果 如 图 1-56 所 示 。 
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图 1-55 设置 网 格 线 的 显示 图 1-56 隐藏 网 格 线 后 的 显示 效果 


外 1 设置 艺术 字 显示 效果 。 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 在 “ 插 
入 ” 主 选项 卡 的 “文本 ”工具 栏 中 单 击 “ 艺 术 字 ”按钮 ， 即 可 弹出 系统 预先 设置 好 的 艺术 字 


piAg 


8 


样式 ， 如 图 1-57 所 示 。 


人 sa 在 艺术 字样 式 设置 面板 中 选择 样式 ， 即 可 在 工作 表 中 插入 一 个 文本 编辑 框 ， 在 
其 中 输入 “名 称 : 企业 员工 招聘 流程 图 ”文本 信息 ， 如 图 1-58 所 示 。 
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图 1-57 艺术 字样 式 面板 图 1-58 插入 艺术 字 编 辑 杠 


全 选择 “开始 ” 主 选项 卡 ， 在 “字体 ”工具 栏 中 将 字体 设置 为 “华文 行 档 ” 字 
设置 为 “15” 如 图 1-59 所 示 。 

全 sa 二 双击 Al 单元 格 选中 其 中 的 文字 信息 ， 按 下 (Delete〉 键 ， 将 该 非 艺术 字 文 字 信 
息 删 除 ， 单 击 所 添加 的 艺术 字 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 将 该 艺术 字 移动 到 合适 的 位 置 ， 如 图 1-60 
所 示 。 至 此 ， 一 个 完整 的 员工 招聘 流程 图 就 制作 好 了 。 
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图 1-59 设置 艺术 字 的 大 小 与 字体 图 1-60 移动 艺术 字 到 合适 的 位 置 


人 sg 将 Excel 中 表格 复制 成 图 片 。 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 选择 A1:E33 单元 
格 区 域 ， 按 住 《Shift》 键 不 放 ， 在 “开始 ” 主 选项 卡 的 “剪贴 板 ” 工 具 栏 中 单 击 “ 复 制 ” 按 
钮 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “复制 为 图 片 ” 选 项 ， 如 图 1-61 所 示 。 

外 m9 选择 完毕 ， 即 可 打开 “复制 图 片 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选中 “如 屏幕 所 示 ” 和 “图 
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回 如 打 色 效果 邓 ) 


格式 
回 图片 红 ) 
回 位 图 名 ) 


[| 确定 ]L 哨 | 
图 1-61 复制 为 图 片 选项 图 1-62 “复制 图 片 ”对 话 框 


全 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 把 Excel 中 的 表格 复制 成 图 片 ， 并 可 将 该 表格 以 图 片 
的 格式 粘贴 到 其 他 Office 组 件 中 。 如 图 1-63 所 示 即 把 该 表格 粘贴 到 Word 文档 之 中 。 


DP> 1.1.6 页 面 设置 及 打印 


在 员工 招聘 流程 图 制作 完成 后 ， 有 时 还 需要 把 该 文档 打印 出 来 ， 以 方便 公司 主管 领导 签 
字 等 。 在 打印 之 前 需要 对 文档 进行 打印 设置 。 具 体操 作 步 又 如 下 ; 

人 页 面 缩放 比例 的 调整 。 在 “员工 招聘 流程 图 ”工作 表 中 选择 “页 面 布局 ” 主 选 
项 卡 ， 在 “页 面 设 置 ”工具 栏 中 单 击 “ 页 面 设置 ”按钮 ， 打 开 “ 页 面 设置 ”对 话 框 ， 如 图 
© 1-64 所 示 。 
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和 名称 : 企业 员工 招聘 流程 图 时 间 ， 2010. 3. 26 
用 人 部 门 人 力 资源 部 门 公司 主管 领导 
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引 1-63 “以 图 片 格式 粘贴 表格 图 1-64 “页 面 设置 ”对 话 杠 
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人 SEE 单 击 “ 打 印 预览 ”按钮 ， 将 Excel 工作 表格 以 打印 预览 的 样式 显示 在 屏幕 中 ， 
如 图 1-65 所 示 。 

人 SEE 单 击 “页 面 设置 ”按钮 ， 再 次 打开 “页 面 设 置 ”对 话 框 ， 在 其 中 将 “缩放 比 
例 ” 文 本 框 中 的 默认 值 100% 调 整 为 80%。 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 打印 预览 窗口 中 的 整 
个 表格 比例 缩小 到 原来 的 80%， 如 图 1-66 所 示 。 


图 1-65 “打印 预览 ”窗口 图 1-66 缩放 打印 比例 

外 9 设 署 打 印 的 页 边 距 。 在 “页 面 设置 ”对 话 框 中 选择 “页 边 距 ” 选 项 卡 ， 将 其 中 
的 居中 方式 设置 为 “水 平 ” 和 “垂直 ” 即 在 “居中 方式 ” 栏 中 勾 选 “水 平 ” 和 “垂直 ” 复 
选 框 ， 如 图 1-67 所 示 。 

全 ss9 单 击 “确定 ”按钮 ， 则 “打印 预览 ”窗口 中 的 表格 就 被 移动 到 屏幕 的 中 间 ， 具 


体 的 显示 效果 如 图 1-68 所 示 。 如 果 对 打印 的 效果 比较 满意 ， 则 在 “打印 预览 ”窗口 中 单 击 
“打印 ”按钮 ， 即 可 将 该 表格 以 系统 默认 的 纸张 类 型 A4 打印 出 来 。 
页 面 | 页 边 距 | 页 居 / 页 脚 | 工作 表 | 
上 部): 页 由 外 : 
左 四 : 右 @@: | 
1.8 羡 1.8 网 | 
下 @): 页 时 鱼 ):; 
1.9 痢 0.8 网 
居中 方式 
团 水 平 名) 
= 
选项 @@) 
[确定 |] [二 了 消 
图 1-67 “页 边 距 ”选项 卡 图 1-68 设置 居中 方式 后 的 显示 效果 
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第 1 章 芯 凶 9 如 果 没 有 A4 类 型 纸张 ， 可 在 “打印 预览 ”窗口 中 单 击 “ 设 置 ” 区 域 的 纸张 大 小 
全 下 拉 菜 单 选 择 其 他 纸张 类 型 ， 如 图 1-69 所 示 。 
恕 坚 E 昌 还 可 在 打开 的 纸张 类 型 荣 单 中 选择 “其 他 纸张 大 小 ”选项 ， 在 “页 面 设置 ”对 
话 框 的 “页 面 ” 选 项 卡 中 单 击 “ 纸 张大 小 ” 右 侧 的 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 纸张 类 
2 型 ， 如 图 1-70 所 示 。 


页 面 | 页 边 距 | 页 屠 / 页 脚 | 工作 表 


昌 纪 向 四 5 横向 台 

- 9 和 由 [A 
[ey) 

编 

昌 缩放 比例 四 :| 画 一 国 ]% 正常 尺寸 

调整 为 FE): 1 们 页 宽 |1 全 | 页 高 

绍 k 大 小 四 : [网 
A || 打 Eh 质量 tent “ 
< [a 


A3 
起 始 页 码 久 ): ie | 
ee ~ 


取消 


图 1-69 纸张 设置 列表 图 1-70 “页 面 ” 选 项 卡 


>> 1.2 制作 招聘 人 员 增 让 申请 表 


企业 中 各 个 部 门 向 人 力 资源 部 门 提 出 人 员 招 聘 的 请 求 时 ， 用 人 部 门 要 填写 好 “人 员 增 补 
申请 表 ” 并 递交 给 人 力 资源 部 门 。 人 力 资源 部 门 根据 申请 情况 进行 分 析 和 汇总 ， 做 出 相应 的 
招聘 计划 说 明 书 ， 提 交 给 公司 主管 领导 进行 核实 批准 。 


DSP> 1.2.1 添加 人 员 增 补 申请 表 文 字 


“人 员 增 补 申请 表 ” 是 公司 在 日 常 工作 过 程 中 必 备 的 一 种 办 公 表 格 ， 在 制作 “人 员 增 补 

申请 表 ” 之 前 需要 向 该 表格 添加 相应 的 文字 信息 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

侈 量 恒 创建 并 保存 工作 筹 。 启 动 Excel 2010， 系 统 会 自动 创建 一 个 名 称 为 “工作 筹 1” 

9 的 Excel 工作 每 。 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 

一 输入 “人 员 增 补 申请 表 ”。 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 将 该 工作 筹 保存 起 来 ， 如 图 1-71 所 示 。 

人 SEEeg 重 命 名 工作 表 。 在 “人 员 增 补 申请 表 ” 工 作 筹 中 双击 “Sheet1” 标 签 ， 使 工作 表 

310 的 名 称 处 于 可 编辑 状态 。 在 其 中 输入 “人 员 增 补 申请 表 ” 即 可 为 该 工作 表 重 命名 ， 如 图 1-72 

良 所 示 。 

钨 吕 E 昌 出 除 多 余 的 工作 表 。 在 “人 员 增 补 申请 表 ” 工 作 敌 中 将 光标 移动 到 工作 表 标 签 

“Sheet2” 处 右 击 ， 在 其 中 选择 “删除 ”选项 将 “Sheet2” 工 作 表 删 除 ， 如 图 1-73 所 示 。 


46Td 
EE 


Zed 
ED 


8 和 9 小字 < 对 “ Sheet3” 工作 表 进行 同 样 操作 ， 即 可 将 多 余 工 作 表 删除 掉 ， 如 图 1-74 


所 示 。 
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文件 务 INF 人 员 益 if 由 竹 科 vsx 


保 玉 关 汪 (TExcel 工作 第 (sn) 
Ya wy 


fe 


1-71 


籽 人 


[RD 人 员 增 补 申请 表 | Sheerz 


“ 男 存 为 ”对 话 框 


IaU -~ 


插入 四. 


重 命名 (R) 

查看 代码 

保护 工作 表 (P)..… 
工作 表 标 签 闫 色 中 ， 
降 芒 时 ) 


选 定 全 部 工作 表 (S) 


SneeTt 
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20 
All 


KH AM 人 品 增补 申请 表 | 
| 就 纤 | 思 | 


Sheet2 Sheet3 名 


| 内 
tl 


图 1-72 命名 


工作 表 


16 
1 
18 
sl 
20 
2 
22 
23 
24 


KH 《| 人 品 增 补 申 请 表 _《 知 
就 绪 | 加 | 


图 1-73 删除 工作 表 荣 单 


ee 
5. 青 表 ” 如 图 1-75 所 示 。 


六 69 根据 公司 相关 规定 要 求 和 实际 的 情况 ， 将 人 员 增 补 的 相关 信息 输入 表格 中 相应 


页 1-74 删除 多 余 工 作 表 的 显示 效果 


中 选中 Al 单元 格 ， 在 其 中 输入 


青 表 ”工作 表 


hs = = 二 yA [A 止 人 4 及 
位 置 ， me 职位 名 称 、 任 职 资格 、 性 别 、 年 龄 等 “ee 如 图 1-76 所 示 。 
Fd 了 ££ 
D E WN ¢ 
用 人 人 仓 门 人 员 增 补丁 请 表 
3 由 请 和 扩编 储备 人 力 ee 锋 9 
3 申请 增 高 职 补充 临时 用 工 
[4 | 拟 增补 人 数 拟 到 岗 时 间 记 | 
到 5 任职 资格 
6 应 具 资格 条 件 
D 7 | 年 龄 性 别 学 历 
8 技能 外 语 能 力 
9 | 工作 经 验 
10 | 工作 内 容 
11 工作 环境 
12 | 其 他 
13 
14 部 门 意见 (签字) : ”人 力 资源 部 意见 ( 签 公 司 主管 领导 意见 ( 签 
15 申请 部 门 : 申请 人 : 制 表 日 期 : 


图 1-75 输入 表格 标题 信息 1-76 输入 文字 信息 的 显示 效果 
他 sy 插入 特 丈 符号 “ 口 ”。 在 “人 员 增 补 申请 表 ” 工 作 表 中 双击 B3 单元 格 ， 按 下 方 


向 键 移动 光标 至 “扩编 ”文字 信息 的 前 面 ， 如 图 1-77 所 示 。 


外 9 移动 完毕 ， 在 Excel 工作 界面 中 选择 “插入 ” 主 选项 卡 ， 在 工具 栏 中 单 击 “ 符 
号 ”工具 栏 中 的 “符号 ”按钮 ， 从 设置 命令 中 选择 “符号 ”命令 项 ， 即 可 打开 “符号 ”对 话 


框 ， 如 图 1-78 所 示 。 
人 99 在 


6 


符号 ”对 话 框 中 从 “字体 ”下 拉 按 钮 中 选择 “普通 文本 ”选项 ， 再 单 击 
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“ 子 集 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 选 项 菜单 列表 中 选择 “几何 图 形 符 ” 选 项 ， 


B3 


人 YA 扩编 


储备 人 力 高 职 补充 临时 用 工 


| 
1 丽人 


2 | 申请 部 


D 


E 下 


职位 名 称 
8 者 储备 人 力 吉大 临时 用 工 


G 


入 号 GD) | 特 溃 字符 
字体 中 宗仁 


皂 | 反 | 热 | 殷 


ca ( 
C3 


如 图 1-79 所 示 。 


子 师 山 . CTI 续 一 汉字 


4 | 拟 增补 人 数 拟 到 岗 时 间 | 拉 | 抄 
5 | 任职 资格 = 
6 | 应 具 资格 条 件 | 反 | 抓 | 丁 | 
7 | 年 龄 性 别 学 历 专 | 氟 抢 | 抢 的 | 护 
8 技能 外 语 能 | 
9 工作 经 验 
10 | 工作 内 容 近期 使 用 过 的 符号 GE) 
11 工作 环境 一 , |. | |; |: [1 |2 |« 3 (| tt |%le&|) | 
12 | 其 他 一 
13 CR WIFIED TB008。 字 下 代 现 民 ) ;5289 来 自如 ;eico44 什 六 进 制 ” 四] 中 
部 门 意见 《签字 ) :人 力 资源 部 意见 〈 签 = 公司 主管 领导 意见 《签字 | 
于 部 吕 埋 内 《 字 ) ee 见 ( 人 意见 “签字 》 | 配 要 ER ere)l 
图 1-77 移动 光标 到 合适 的 位 置 图 1-78 “符号 ”对 话 框 
2 在 “符号 ”对 话 框 的 图 形 备 选 框 中 选中 特殊 符号 “ 口 ” 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 则 
本 对 话 框 中 的 “取消 ”按钮 将 自动 变 成 为 “关闭 ”按钮 ， 如 图 1-80 所 示 。 
| 符号 8) | 特殊 字符 到) 所 
字体 到 ): | (普通 文本 ) 了 二 苛 荆 2 行 字体 字 ): ER 本 子 集 如 : 几何 图 形 符 ” 
2 ~ 
lll 二 | IDoalAv veo | [MA 
[oloDUPINANL Ne @o DINAN AE 
到 四 四 国 加 国 国 国 四 国医 | 加 网 四 于 回国 国 世 图 国 国 图 国 | 
国 国 医 3 |、|。| (|) | 全 让 蝶 引 邓 | |、。j <jwzol 4 《| 
1|?| <“ | dr) %& Vol=|, |. | 1 1? [< | dr [le 
| BLACK SQUARE 字符 代码 CC): 25A0 来 自 如 ;Unicode (十 六 进 制 ) 下 | WHITE SQUARE 字符 代码 (CC): |25A1 ie 
El) 
图 1-79 设置 符号 的 字体 和 子 集 信息 图 1-80 插入 特殊 符号 
人 sa 此 时 单 击 “ 关 闭 ”按钮 ， 即 可 在 “人 员 增 补 申请 表 ” 工 作 表 中 看 到 该 符号 已 被 


“扩编 ”文字 的 前 面 ， 如 


图 1-81 所 示 。 


Se 将 光标 移动 到 B3 单元 格 “ 储 备 人 力 ” 文 字 信 息 前 面 ， 在 “符号 ”对 话 框 的 “ 近 


ey 过 的 符号 ” 选项 栏 中 选择 “ 


C 


B3 YC XY 友 | 口 扩编 储备 人 力 离职 补充 临时 用 工 
a WEE Cc D E FF 
1 用 人 部 门人 员 增 补 申请 表 
2 _ 申请 部 门 
[3 申请 ee 储备 人 力 训 友 | 各 时 明 工 
上 _ 拟 增补 人 拟 到 岗 时 间 
5 | 任职 资格 
6 应 具 资格 条 件 
7 | 年 龄 性 别 学 历 
8 技能 外 语 能 
9 工作 经 验 
10 工作 内 容 
11 工作 环境 
12 | 其 他 
13 
14 部 门 意见 《签字 ) : ”人 力 资源 部 意见 〈 签 5 公司 主管 
15 申请 部 门 : 申请 人 : 制 表 日 期 : 
2 2 一 一 
图 1-81 插入 特殊 符号 后 的 显示 效果 


您 Sa 到 参照 上述 方法 ， 将 特殊 符号 


p204 


口 ” 符 号 并 单 击 “插入 ”按钮 ， 如 图 1-82 所 示 。 


下 号 局) | 特 章宗 行 吕 ) 


享 佬 吕 ); 来 舍 


下 
健 全 国信 


于 集 了 CJX 线 一 况 享 


傍 | 倘 | 傍 


1-82 近 鞭 


来 自 昌 ;unieods 叶 六 进 制 ) 。 [=] 
Exo ED 
| 和 人 白 
使 用 的 符号 信息 


重 入 到 工作 表 中 其 他 位 置 处 ， 如 图 1-83 所 示 。 


Ca (Ce 
化 法 3 3 
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人 ss 还 可 使 用 Excel 复制 功能 将 特殊 符号 粘贴 到 其 他 位 置 。 在 Excel 工作 表 中 选择 需 


要 复制 的 特殊 符号 ， 按 下 〈Ctal+C》 组 合 键 ， 
《Ctl+V〉 组 合 键 ， 即 可 完成 特殊 符号 的 复制 。 


一 


DSP 1.2.2 设置 相应 表格 


在 对 “人 员 增 补 申请 表 ” 添 加 好 相应 的 文字 信息 后 ， 


其 体操 作 步 又 如 下 : 


将 光标 移动 到 需要 粘贴 的 位 置 ， 再 按 下 


还 需要 对 其 进行 相应 的 表格 设置 。 


Eees 设置 表格 的 边框 。 在 “人 员 增 补 申请 表 ” 工 作 表 中 选择 A2:F14 单元 格 区 
域 ， 从 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 或 按 (Ctrl+L〉 组 合 键 ， 打 开 “ 设 置 


单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “边框 ”选项 卡 


如 图 1-84 所 示 。 


Bd ~ 大 


A NC 
1 用 人 部 门人 员 增补 申请 表 
全 


以 到 岗 时 间 


7 年 龄 性 别 学 历 
8 技能 外 语 能 力 


13 
14 部门 意见 《签字 ) :人 力 资源 部 意见 《 签 = 公 司 
15 申请 部 门 : 申请 人 : 制 表 


图 1-83 插入 特殊 符号 后 最 终 的 显示 效果 


FP 依 次 单 击 “ 外 边框 ”按钮 和 “内 部 ”按钮 ， 


加 | 国 园区 


单 击 请 慎 迁 汽 、 祁 而 前 明太 上 下 9 本本 以 溢 加 边 好 本 式 。 


Ci |] mA 


“设置 单元 格格 式 ”对 话 杠 


图 1-84 


TH 


人 se 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 “人 员 增补 申 请 表 ” 工 作 表 中 看 到 所 有 的 单元 格 均 


被 添加 了 边框 线 ， 如 图 1-85 所 示 。 
蕊 9 洛 藏 不 需要 的 线条 。 
从 右键 菜单 中 选择 “ 


[ D18 on -这 
.7 F 加 
1 ET 
2 BP 站 ] 职位 名 称 
3 申告 中 HD 机 口 储备 人 力 口 高 职 补 充 口 临 时 用 工 
4 | 拟 增补 人 数 拟 到 岗 时 间 
| 5 任职 资格 
6 | 应 具 资格 条 件 
7 年龄 性 别 学 历 
8 | 技能 外 语 能 力 
9 工作 经 验 
10 工作 内 容 
11 工作 环境 
12 | 其 他 
13 
14 /部门 意 见 《 签 字 》: | 人 力 资源 部 意见 《 签 ] 公 司 主管 领导 意见 《签字 》 
15 申请 部 门 : 申请 人 : 制 表 日 期 : 
16 
17 
EE Cl 


图 1-85 设置 边框 后 的 显示 效果 


在 “人 员 增 补 申 i 
设置 单元 格格 式 ” 选 项 或 按 〈Ctl+L》 组合 键 ， 打 开 
式 ” 对 话 框 ， 在 “边框 ”选项 卡 中 将 线条 样式 设置 为 “无 ” 


青 表 ”工作 表 中 选中 B2:C2 单元 格 区 域 ， 
“设置 单元 格格 


如 图 1-86 所 示 。 


单 击 宏 桔 选 项 、 祯 有 草 覆 及 上 而 5; 护 国 可 以 沪 加 边 和 样式 * 


ED Eo 


图 1-86 设置 线条 的 样式 


人 sa 移动 光标 到 边框 预览 草图 中 间 的 线条 ， 单 击 ， 取 消 线条 的 显示 。 单 击 “确定 ” 
按钮 ， 即 可 将 B2 和 C2 单元 格 间 的 边框 线 隐 藏 起 来 ， 如 图 1-87 所 示 。 
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Exce1 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 SS (3 GG 
鲍 旦 2 参照 上述 隐 藏 边框 线 方法 ， 将 工作 表 中 相应 边框 线 隐藏 起 来 ， 如 图 1-88 所 示 。 
Cd ~ 下 B10 ~ : 
B D E F 加 sa D E F G 

局 部门 个 冲 申 请 表 1 用 和 部 门人 页 霹 证 后 请 表 

2 申请 部 门 职位 名 称 2 | 申请 部 门 职位 名 称 

3 申请 | 扩编 口 储备 人 力 口 高 职 补充 口 临时 用 3 | 申请 增补 月 口 扩编 口 傅 备 人 力 口 高 职 补充 口 临 时 用 工 

[所 境 让 和 人数 拟 到 岗 时 间 4 _ 拟 增补 人 数 以 到 岗 时 间 

5 任职 资格 5 任职 资格 

6 | 应 具 资 格 条 件 6 应 具 资格 条 件 

7 年龄 性 别 学 历 7 | 年 龄 | 性 别 学 历 [ 

8 | 技能 外 语 能 力 8 | 技能 | 外 语 能 力 

9 _ 工作 经 验 9 _ 工作 经 验 

10 工作 内 容 0 | 工作 内 容 1 

11 工作 环境 11 工作 环境 

12 其 他 12 其 他 

13 13 

14 部 门 意见 《签字 ) : | 人 力 资源 部 意见 《 签 3 公 司 主管 领导 意见 《签字 ) : 14 I 字 》 : 二 a 主管 领导 意见 《签字 ) : 

15 | 申请 部 门 : 申请 人 : 制 表 日 期 : 15 | 申请 部 门 请 人 : 制 表 日 期 : 
图 1-87 隐藏 B2 和 C2 单元 格 间 的 边框 线 图 1-88 ”隐藏 单元 格 间 的 边框 线 


pry 
域 ， 从 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 I (Ctrl+rL》 组合 键 ， 打 
元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 其 中 将 线条 样式 设置 类 
边 上 ， 再 分 别 单 击 该 4 条 边 ， 从 而 将 边框 加 租 ， 如 图 


1-89 所 示 。 


设置 表格 线条 的 粗细 。 在 “人 员 增 补 申请 表 ” 工 作 表 中 选择 A2:F14 单元 格 区 


开 “ 设 置 音 


; 依次 移动 光标 到 预览 草图 的 4 条 


多 区 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 “人 员 增 补 申 请 表 ” 工 作 表 中 线条 加 租 ， 最 终 的 显 


示 效 末 如 图 


1-90 所 示 。 


me ” 3 
[| 


丽人 全 员 前 市 请 于 
职位 名 称 


月 口 扩编 离职 补充 


储备 人 力 


临时 用 工 


以 到 岗 时 间 


性 别 
技能 外 语 能 力 


4 村 阳 及 上 而 的) 近 辆 同 以 泛 答 i 各 样式 。 | 14 部 门 意见 《签字 ) :| 人 力 资源 部 意见 《〈 签 3 公司 主管 
15 申请 部 门 : 申请 人 : 制 表 日 期 : 


单 告 持 芮 这 所 、 


图 1-89 设置 线条 的 粗细 1-90 加 粗 表格 中 的 线条 


GE 设置 表格 行 高 。 
始 ” 选 项 卡 的 “单元 格 ”工具 栏 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 格式 设置 命令 项 
所 示 。 


JE 在 格式 设置 命令 选项 中 选择 “ 行 高 ”选项 ， 
“ 行 高 ” 栏 中 的 数字 信息 ， 再 输入 新 的 行 高 值 “32.75” 如 图 1-92 所 示 。 


在 “人 员 增 补 申请 表 ” 工 作 表 中 单 击 Al 单元 格 ， 在 “ 开 


Ce [zo [| 


， 如 图 1-91 


打开 “ 行 高 ”对 话 框 ， 在 其 中 删除 


多 呈 mg 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 Al 单元 格 的 行 高 设置 为 32.75， 将 工作 表 中 的 其 他 


行 的 行 高 进行 调整 ， 如 图 1-93 所 示 。 
系 雪 时 调整 表格 列 宽 。 在 “人 员 增 补 申请 表 ” 工 作 表 中 单 击 Al 单元 格 ， 在 
项 卡 的 “单元 格 ” 工 具 栏 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 格式 设置 命令 选项 。 


选项 ， 
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打开 “ 列 宽 ” 对 话 框 ， 在 其 


“开始 选 


中 将 列 宽 值 重新 设置 为 “11.75” 如 图 1-94 所 示 。 


图 1-91 设置 表格 的 行 高 


> 康生 间 元 巾 舍 汇 旧 ) 
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THI 


1-92 “ 行 高 ”对 语 


1 
| 由 请 加 站 名称 
申请 增补 月 口 扩编 口 储备 人 力 口 高 职 补充 口 性 9 时 用 工 
人 i 
5 


绚 宽 


到 窜 (C): |11.75 


图 1-93 设置 表格 行 高 后 的 显示 效 


TEHI 


末 图 1-94“ 列 宽 ” 对 话 和 


人 sa 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 Al 单元 格 的 列 宽 设 置 为 11.75。 将 工作 表 中 的 其 他 


列 的 列 宽 进 行 调整 ， 如 图 1-95 所 示 。 
DPP 1.2.3 美化 人 员 增 补 申请 表 

有 时 为 了 表格 的 美观 ， 还 需要 对 表格 中 
换 字体 样式 等 操作 。 美 化 “人 员 增 补 申请 表 


的 单元 格 进行 合并 、 表 格 中 的 文字 进行 对 齐 、 变 
”的 具体 操作 步骤 如 下 : 


狗 六 a 叶 设置 文字 的 字体 和 字号 。 在 “人 员 增 补 申请 表 ” 工 作 表 中 选择 Al 单元 格 ， 从 右 
键 快捷 表单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 或 按 (Ctrlt+L〉 组 合 键 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 


式 ” 对 话 框 ， 如 图 1-96 所 示 。 


人 See 选择 “字体 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”设置 栏 上 连续 单 击 “ 国 ”按钮 ， 直 至 字体 列 


表 中 显示 “华文 新 魏 ” 为 止 ， 单 击 该 字体 检 


式 。 再 单 击 “ 字 号 ”设置 栏 上 的 “ 国 ”， 直 至 列 


表 中 出 现 “22” 为 止 ， 单 击 该 字号 ， 如 图 1-97 所 示 。 
药 久 3 对 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 Al 单元 格 中 的 文字 的 字体 设置 为 “华文 新 魏 ”、 字 


号 设置 为 “22”， 如 图 1-98 所 示 。 


人 sa9 在 “人 员 增 补 申请 表 ” 工 作 表 中 选择 A2:F14 单元 格 区 域 ， 参 照 上 述 方法 打开 
“设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “字体 ”选项 卡 中 将 字号 设置 为 “12”， 单 击 “确定 ”按钮 ， 
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第 1 章 ” 即 可 将 表格 中 的 所 有 文字 的 字号 设置 为 “12” 如 图 1-99 所 示 。 


招聘 录用 企 
业 新 成 员 让 二 一己: = 过 
| 5 5 Tr ER T 
A 3 十 字 ] 上 对 充 - 上 字体] 边 如 [- 志 充 上 = 保护 | 
用 人 部门 人 员 增 补 才 请 表 分 类 区] 本 
。 | 申请 六 站 职位 各 称 | 让 |。 用 人 部 门人 黄 志 补 申请 表 
2 | 全 中村 用 党 内 单元 司 辐 式 不 蕊 信任 癌 特 定 的 妇 字 格式 。 
总 。 | 申请 增补 原因 | 口 扩编 口 储备 人 力 口 高 职 补充 口 族 时 用 工 [at 
3 比 
加 扫 到 岗 时 间 记 才 
| 星 、， 
8 | 
7 性 别 有 | 
8 Hn | 
9 | 
| 
3 
O) 
11 
CE Cw 
1 : 5 6 一 » \ 千 攻 
图 1-95 设置 表格 列 宽 后 的 显示 效果 图 1-96 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 
Ed 
口 B3 = 天 
并 评 | 对齐 字 休 |- 边 可 -十 充 -- 但 护 | 、 pe sr a " " 
字体 全 ) 字形 心 ) 广 呈 加 1 用 人 部 门人 员 增补 申请 表 
党 文 新 奸 时 规 | | 肌 请 部 门 四 位 名 种 
1 本 到 二 
下 红 ja 申请 增补 原因 | 口 扩编 口 册 备 人 力 口 高 职 补充 口 吕 时 用 工 
习 号 ~ -| mm - 
后 下 划 昧 旬 Fe ey 
© 了 了] mm | | 耕地 站 
特大 效果 4 
re 
上 标 加 ) 微软 卓越 AaBb( 


这 是 TrueTyye 字体 。 奔 网 和 打印 机 上 直 将 使 用 这 字体 。 


T8Td 
ey 


工作 环境 


Cu ]L ma | 共 他 


图 1-97 “字体 ”设置 选项 卡 图 1-98 设置 Al 单元 格 中 的 文字 


人 sss9 在 “人 员 增 补 申请 表 ” 工 作 表 中 选择 A15:F15 单元 格 区 域 ， 参 照 上 述 方法 打开 
“设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “字体 ”选项 卡 中 将 字号 设置 为 “10”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
即 可 将 表格 中 所 有 文字 的 字号 设置 为 “10” 如 图 1-100 所 示 。 

8 人 ss69 合并 单元 格 。 在 “人 员 增 补 申 请 表 ” 工 作 表 中 选中 A1:F1 单元 格 区 域 ， 按 
(Ctrl+L》 组 合 键 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “对 齐 ” 选 项 卡 中 色 选 “合并 单元 格 ” 
复 选 枉 ， 如 图 1-101 所 示 。 

驴友 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 AL:F1 单元 格 区 域 合并 成 一 个 单元 格 ， 如 图 1-102 

”所 示 。 还 可 选择 合并 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ” 主 选项 卡 的 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 

”“_“ 国 ”按钮 ， 从 选项 菜单 中 选择 “合并 单元 格 ”选项 ， 合 并 相应 单元 格 区 域 为 一 个 单元 格 。 

人 sa 参照 上 述 方法 合并 表格 中 其 他 单元 格 区 域 ， 包 括 B2:C2、E2:F2、B3:F3、 

B4:C4、E4:F4、A5:F5、A6:F6、D8:F8、B9:F9、B10:F10、B11:F11、B12:F12、A13:F13 单 

和 (0 元 格 区 域 ， 合 并 后 的 显示 效果 如 图 1-103 所 示 。 

外 99 设置 文本 对 齐 方式 。 在“ 人员 增 补 申请 表 ” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 按 

(Ctr〉 键 ， 再 单 击 B3 单元 格 ， 就 选中 了 A1 和 B3 两 个 单元 格 。 再 在 Excel 工作 界面 中 选择 

8 人 1 “开始 ” 主 选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 即 可 将 AL 和 B3 单元 格 中 
w 的 文字 信息 居中 显示 ， 如 图 1-104 所 示 。 


/6Td 
EE 


Leed 
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B 


"| 入- 和 .| 哆 -| 旋 字 | 多- 说 轨 


图 1-99 字号 的 大 小 设置 为 12 


| 


口 扩编 口 储备 人 力 口 离职 补充 口 临 时 用 工 | 


文字 方向 名 
根据 内 宫 


图 1-101 “对 齐 ” 选 项 卡 图 1-102 合并 A1:F1 单元 格 区 域 为 一 个 单元 格 
6 ~” ”大 | 应 具 资 拉 条 件 B3 EX 下 | 口 扩编 口 储备 人 力 口 高 职 补充 口 临时 用 工 


， 用 人 部 门人 员 增补 中 请 表 


申请 闸门 
申 讲 增 补 原因 


图 1-103 合并 表格 中 其 他 的 单元 格 区 域 图 1-104 居中 显示 文字 信息 

人 sg 在 “人 员 增 补 申请 表 ” 工 作 表 中 选中 A14、C14 和 E14 单元 格 ， 按 (CtrltL) 
组 合 键 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 对 齐 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 水 平 对 齐 ” 右 侧 的 下 
拉 按钮 ， 在 其 中 选择 “ 靠 左 〈 缩 进 )” 选 项 ， 再 单 击 “ 垂 直 对 齐 ” 下 拉 按 钮 ， 从 选项 菜单 中 
选择 “ 靠 上 ” 如 图 1-105 所 示 。 
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人 SS 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 A14、C14 和 E14 单元 格 中 的 文字 以 “ 靠 左 〈 缩 
进 )” 和 “ 靠 上 ”的 方式 显示 出 来 ， 如 图 1-106 所 示 。 


-Wa 8 


图 1-105 设置 文字 的 对 齐 方式 图 


A 
拟 柳 补 人 束 拟 到 出 时 间 


5 | 任 胞 
6 [Sn 


音 格 条 件 


况 烽 


1-106 


4 告 - 


靠 左 〈 缩 进 ) ”和 “ 靠 上 ”的 方式 显示 文字 


力 要 去 强制 对 文字 进行 换行 。 在 “人 员 增 补 申请 表 ” 工 作 表 中 双击 A14 单元 格 ， 将 光标 
放置 在 “部 门 意见 ”和 和 “(签字)” 之 间 ， 按 (Alt+Enter〉 组 合 键 ， 即 可 使 “(签字 )” 强 制 换 


行 ， 按 照相 同方 式 对 工作 表 中 C14 和 E14 单元 格 文字 信息 进行 强人 


图 


图 1-107 对 文字 强制 换行 
至 此 ， 招 聘 人 员 增 补 申 请 表 就 制作 完成 了 


>> 1.3 制作 招聘 费用 预算 表 


一 般 常 见 的 招聘 费用 预算 表 包 括 招聘 广告 宣传 费 、 
表格 资料 的 打印 复印 费 和 招聘 人 员 的 交通 费 等 。 


DDD 1.3.1 创建 招聘 费用 预算 表 


具体 操作 步骤 如 下 ; 


o 


海报 制作 费 、 


判 换 行 ， 如 图 1-107 所 示 。 


招聘 场地 租赁 费 、 招 聘 


在 了 解 了 招聘 费用 预算 表 的 作用 和 包括 的 主要 内 容 后 ， 即 可 制作 一 个 招聘 费用 预算 表 。 


系 缀 鄙人 | 建 工 作 竹 。 在 Excel 2010 主 窗口 中 创建 一 个 名 称 为 “工作 籍 1” 的 Excel 工作 


Sheet1 进行 重 命名 ， 如 图 1-108 所 示 。 


姨 se9 输入 表格 文字 信息 。 在 “招聘 费 月 


日 预算 


上 


去 


工作 表 中 选 9 


短 并 以 文件 名 为 “招聘 费用 预算 表 ” 保 存 ， 删 除 多 余 的 工作 表 Sheet2 和 Sheet3， 同 时 对 


FP Al 单元 格 ， 在 其 中 输 


入 “招聘 费用 预算 表 ” 标 题 信息 。 在 表格 相应 位 置 根据 企业 的 具体 要 求 输入 相应 文字 信息 ， 
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如 图 1-109 所 示 。 

人 sea 输入 表格 中 序号 。 在 “招聘 费用 预算 表 ” 工 作 表 中 选中 A8 单元 格 ， 在 其 中 输入 
数字 “1” 再 选择 A9 单元 格 ， 在 其 中 输入 数字 “2” 如 图 1-110 所 示 。 

名 sag 在 “招聘 费用 预算 表 ” 工 作 表 中 选中 A8 和 A9 单元 格 ， 移 动 光 标 到 Ag 单元 格 
的 右 下 角 ， 当 光标 变 成 “ 秆 ”形状 时 ， 单 击 并 向 下 拖 动 鼠标 到 A13 单元 格 ， 即 可 利用 自 带 
的 自动 复制 填充 功能 在 A10:A13 单元 格 区 域 中 填充 序号 信息 ， 如 图 1-111 所 示 。 


图 1-108 创建 工作 舌 


2l ~ Ee 11 7G@ £2| 一 
A B c DEN 
所 和 轴 于 月 请 外表 Ps < 2 
机 后 1 “招聘 费用 预算 表 
3 招聘 地 点 2 招聘 时 间 
上 员 责 部 门 3 _ 招聘 地 点 
5 具体 负责 人 生 负责 部 门 
5 所 且 有 有 丰 YE 5 具体 本 
7 全 铺 (元 6 招聘 费用 了 
6 企业 主导 海 撤 及 广告 洒 作 器 用 ， 二 
et 8 间作 
11 交通 赤 用 9 2 和 
12 食 宿 壳 用 10 会 议 室 租赁 费用 
13 招聘 资料 打印 复印 欧 用 村 1 交通 费用 
14 | 合计 12 食 宿 费用 
15 预算 审核 人 《签字 : 》 公司 王 管 领导 审批 《签字 : 》 13 招聘 资料 打印 复印 费用 
16 14 合计 
和 人 人 ES: 年 有 三 15 | 预 算 南 核 人 《和 玖 字 : 》 公司 主管 领导 审批 (签字: 
g 16 
村 17 制 表 人 制作 日 期 : 年 ”月 日 
ian 一 18 
图 1-109 输入 表格 中 的 文字 信息 图 1-110 输入 序号 信息 


外 59 输入 表格 中 的 费用 数据 。 在 “招聘 费用 预算 表 ” 工 作 表 中 选中 E8 单元 格 ， 在 其 
中 输入 数据 “1500” 在 其 他 的 表格 中 输入 相应 的 费用 金额 ， 如 图 1-112 所 示 。 


| c= 当 | 


A8 ~ 到 | 1 


E8 ~ 到 | 1500 


EE E F | A B 加 D WN 
招聘 费用 预算 表 招聘 费用 预算 表 
招聘 时 间 招聘 时 间 
招聘 地 点 
负责 部 门 
具体 负责 人 
“8 “招聘 费用 预算 
页 目 预算 金额 (元 ) 序号 “项目 
业 宣 传 海报 及 广告 制作 费用 1 个 业 襄公 报 肥 三 制作 和 
转 场 地 租赁 费用 2 招聘 场地 租赁 费 
引 会 议 宝 租赁 费用 3 会 议 袜 由 因 商用 
4| 交 通 葛 用 交通 要 用 
引 食 宿 费 用 5 食 宿 费 
引 招 聘 资料 打印 复印 费用 8 招生 妆 介 打印 复 名 用 
合 四 合 
预算 审核 人 《签字 : ) 公司 主管 领导 审批 《签字 : 15 预算 审核 人 《签字 : ) 公司 主管 领导 审批 《签字 : 
16 16 
17 | 制 表 人 制作 日 期 : 年 ”月 日 17 | 制 表 人 制作 日 期 年 ”月 日 
吕 
图 1-111 填充 其 他 序号 信息 图 1-112 输入 费用 金额 
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第 1 章 人 sa6g 设置 费用 金额 的 小 数位 数 和 货币 标志 。 在 “招聘 费用 预算 表 ” 工 作 表 中 选择 E8 
人生 单元 格 ， 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 或 按 〈Ctrl+L》 组合 键 ， 即 可 打开 “ 设 
置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 ， 在 其 中 选择 “货币 ”设置 标签 ， 将 小 数 点 位 数 设 置 为 “2”， 货币 

符号 设置 为 人 民 币 的 符号 茸 ， 如 图 1-113 所 示 。 
六 0 系 守 9 历 单 击 “确定 ”按钮 ， 则 E8 单元 格 中 数值 将 以 货币 且 小 数位 数 为 2 的 形式 显示 
来 ， ls 1-114 所 示 。 


Dr ms 


E8 ~ 五 | 1500 
DW | 
1 和 
i 2 招 品 叶 间 
3 招聘 地 点 
8 9 | 前 mn EE . 4 负责 部 站 
上 Di | 5 | 具体 负责 
[CL. D3 
En 六 - 6 招聘 费用 预算 
镁 WZ 10) 7 序号 项 目 新 《 元 》 
RE ET 加 1 企业 宣传 海报 及 广告 制作 费用 [ 昏 ,500.00 
9 2 招聘 场地 租赁 费 800 
10 3 会 议 室 租赁 费用 600 
11 4 交通 费用 500 
J 这 5 食 宿 费用 300 
反 货币 几 各 几 于 素 示 一般 拓 币 妆 种 。 读 计 梯 忒 可 以 对 一 天 共 半 进行 小 和 点 9y 齐 。 Ta 6 招聘 资料 打印 复印 费用 100 
口 14 合计 
15 | 预算 审核 人 《签字 : ) 公司 主管 领导 审批 《签字 : ) 
16 
二 Ci wa 17 制 表 人 制作 日 期 年 月 
图 1-113 设置 费用 金额 的 数据 显示 方式 图 1-114 货币 的 形式 显示 数据 


累 嘱 a8 圭 中 E8 单元 格 ， 单 击 “ 开 始 ” 主 选项 卡 下 “剪贴 板 ” 工 具 栏 中 的 “格式 刷 ” 按 
钮 ， 当 光标 变 成 “ 串 鸟 ”形状 时 ， 将 光标 从 E9 单元 格 拖 动 到 E14 单元 格 ， 再 松 开 鼠 标 左 
键 ， 即 可 将 E8 单元 格 的 格式 应 用 到 E9:E14 单元 格 区 域 中 ， 如 图 1-115 所 示 。 

世纪 a9 编制 求 和 公式 。 在 “招聘 费用 预算 表 ” 工 作 表 中 选中 E14 单元 格 并 在 其 中 输入 
公式 :“=SUM(E8:E13)” 如 图 1-116 所 示 。 


6STd 
ell 


T8Td 
ey 


| Ek9 ~ 五 | 800 | SUI ”© XY A£| =SUN(E8:E13) 
C DM 下 | a B D F 
1 招聘 蔓 用 向 夏 表 1 招聘 费用 预算 表 
2 招聘 时 间 2_ 招聘 时 间 
3 招聘 地 点 3 _ 招聘 地 点 
怪 生 | 负责 部 门 4 | 负责 部 门 
‘OO 5 | 具体 负责 5 | 具体 负责 人 
3 6 提要 用 下 EC 6 人 
7 号 项 目 额 ( 元 了 项 
8 和 a 澡 报 全 富 捍 作 禾 用 刘 8 一 1 企业 宣传 海报 及 广告 制作 葛 用 
2 招聘 场地 租赁 9 2 招聘 场地 租赁 费用 
3 信用 10 3 人 
4 交通 11 4 交通 费用 
5 合 认 费用 12 5 食 宿 费 用 
a 和 6 招聘 资料 打印 复印 费用 中 | 证 6 招聘 资料 打印 复印 费用 
D 14 | 合 i 合 ; 
站 15 | 预算 审核 人 《签字 : ) 公司 主管 领导 审批 《签字 : ) 15 预算 南 核 人 (签字 : ) 公司 主管 领导 审批 《签字 : ) 
16 16 
17 | 制 表 人 制作 日 期 : 年 月 日 17 制 表 人 制作 日 期 : 年 月 日 
图 1-115 将 货币 显示 方式 应 用 到 其 他 单元 格 区 域 图 1-116 输入 求 和 公 忆 
和 和 让 、 2 
如 9 系 吕 0 输入 完毕 ， 按 (Enter〉 键 ， 即 可 计算 出 招聘 费用 的 合计 值 ， 如 图 1-117 所 示 。 
3 
Pa = 蒂 > E 2 Eb 
> 至 此 ， 表 格 的 基本 功能 就 基本 制作 完成 了 。 


[pz 1.3.2 美化 招聘 费用 预算 表 


10 在 招聘 费用 预算 表 基 本 制作 完成 后 ， 还 可 以 对 招聘 费用 预算 表 中 的 文字 、 表 格 等 信息 进 
行 美化 操作 。 具 体操 作 步 骤 如 下 
CE 加 粗 表格 边框 。 在 “招聘 费用 预算 表 ” 工 作 表 中 选中 A2:E16 单元 格 区 域 ， 按 
> 《Cad+L)》 组 合 键 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ”对 话 框 ， 在 “边框 ”选项 卡 中 将 线条 样式 设置 为 
8 ”。 单 击 “ 外 边框 ” 按钮 ， 即 可 在 预览 草图 中 看 到 边框 效果 ， 如 图 1-118 所 示 。 


久久 第 1 章 招聘 录用 企业 新 成 员 


Eld ~ 到 | =SUN (ES:E13) 
B E DM | 
1 招 各 入 丰 下 表 口 
2 招聘 时 间 Bi (Ea 
思 有 由 mY Sd) = | Sls 

各 | Mo! eo Me 

5 具体 负责 人 一 各 

6 招聘 费用 预算 mmal| 文本 文本 

7 | 序号 项 目 预算 金额 (元) 一 一 图 

8 1 企业 宣传 海报 及 广告 制作 费用 ¥1, 500. 00 大 回 文本 gd 

9 2 招聘 场地 租赁 费 ¥800. 00 的 加 刻 em 

10 3 会 议 室 租赁 费用 #600. 00 加 国 出 图 四 

1 4 交通 费用 ¥500. 00 单 击 往 轩 二 项 、 往 区划 图 及 上 二 的 榨 本 可 以 添加 这 要 样 式 。 

12 5 食 宿 费用 ¥300. 00 

13 6 招聘 资料 打印 复印 费用 ¥100. 00 
Eap Cis sool 

15 预算 审核 人 《签字 : ) 公司 主管 领导 审批 (签字: ) 

16 

17 | 制 表 人 制作 日 期 : “年 ”月 日 Cae |[ ma | 

图 1-117 获得 费用 合计 值 图 1-118 设置 边框 的 线条 样式 


人 SEE 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 招聘 费用 预算 表 边 框 以 “ 
来 ， 如 图 1-119 所 示 。 

人 se 加 粗 表格 的 内 部 线条 。 在 “招聘 费用 预算 表 ” 工 作 表 中 选择 A2:E16 单元 格 区 
域 ， 按 (CtrltL〉 组 合 键 ， 在 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 的 选择 “边框 ”选项 卡 中 将 线条 样 
式 设置 为 “| ”。 单 击 “ 内 部 ”按钮 ， 即 可 在 预览 草图 中 看 到 设置 的 边框 效果 ， 如 图 
1-120 所 示 。 


”线条 样式 显示 出 


E22 人 大 
a BE 区 D 
1 招聘 费用 预算 表 i 
2 和 i Er 
: mei 无 如 。 外 过 酉 如 凡 部 中 
5 
6 
页 预算 金额 〈 元 ) 
8 看 和 二 请 化 约 要 及 导言 刘 作 各 用 ¥1, 500. 00 
9 2 招聘 场地 租赁 费用 ¥800. 00 - 
10 3 会 议 训 租 赁 贰 用 ¥600. 00| 习 国 四 加 四 
11 4 交通 费用 ¥500. 00| 单 直 福 置 过 项 、 祈 扩 草 胃 及 上 机 和 3 榨 寺 可 以 泛 加 这 好 样式 。 
12 5 食 宿 费用 ¥300. 00| 
13 6 招聘 资料 打印 复印 费用 ¥100. 00| 
14 | 合 #3, 800. 00 
15 | 预算 审核 人 《签字 : ) 公司 主管 领导 审批 《签字 : ) 
16 
EE 出 作 日 骨 ，“ 年 “月 [7] 
图 1-119 应 用 加 粗 线 条 样式 的 效果 图 1-120 设置 表格 内 部 的 线条 样式 
他 ea 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 “招聘 费用 预算 表 ” 内 部 线条 以 “| 二 一 一 ”线条 样 


式 显 示 出 来 ， 如 图 1-121 所 示 。 

59 设置 表格 的 列 宽 。 在 “招聘 费用 预算 表 ” 工 作 表 中 移动 光标 到 A 列 和 B 列 中 
间 ， 当 光标 变 成 “中 ”形状 时 ， 单 击 并 向 右 拖 动 鼠 标 到 合适 位 置 ， 以 调整 A 列表 格 的 列 
宽 。 按 照相 同方 式 ， 调 整 其 他 列 的 列 宽 到 合适 位 置 ， 最 终 显示 效果 如 图 1-122 所 示 。 

人 sss6g 设置 表格 的 行 高 。 在 “招聘 费用 预算 表 ” 工 作 表 中 移动 光标 到 1 行 和 2 行 中 
闻 ， 当 光标 变 成 “二 ”形状 时 ， 单 击 并 向 下 拖 动 鼠标 到 合适 位 置 ， 以 调整 1 行 表格 行 高 。 按 
照相 同方 式 ， 调 整 其 他 行 的 行 高 到 合适 位 置 ， 其 最 终 显示 效果 如 图 1-123 所 示 。 

Eee 合并 单元 格 。 在 “招聘 费用 预算 表 ” 工 作 表 中 选中 Al:E1 单元 格 区 域 ， 选 择 
“开始 ” 主 选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 国 ”按钮 ， 在 其 中 选择 “合并 单元 格 ” 
命令 项 ， 即 可 合并 选中 的 单元 格 区 域 为 一 个 单元 格 。 按 照相 同方 式 合并 表格 中 其 他 的 单元 格 


和 


p29 


Exce) 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 (Ga (Gas 
第 1 章 “区域 为 一 个 单元 格 ， 最 终 显示 效果 如 图 1-124 所 示 。 


招聘 录用 企 
业 新 成 员 G15 ~ 到 G15 ~ 3 
a B C D E F 本 D E F 
1 招聘 费用 预算 表 L 区 用 滑 伍 表 
2 | 招聘 时 间 2 | 招聘 时 间 
3 3 | 招聘 地 点 
4 4 | 负责 部 门 
a 2 5 5 | 具体 负责 人 
00 6 | 6 | 招聘 费用 巴 
预算 金额 (元 》 7 | 序号 项 目 预算 金额 (元 》 
8 1 企业 宣传 海报 及 广告 制作 费用 | ¥1, 500. 00 8 1| 企 业 宣传 海报 及 广告 制作 费用 ¥1, 500. 00 
9 2| 招 聘 场地 租赁 费用 ¥800. 00 9 2| 招 聘 场地 租赁 费用 ¥800. 00 
10 3 会议 室 租赁 费用 ¥600. 00 10 3 会 议 室 租 赁 费用 ¥600. 00 
1 4 交通 费用 ¥500. 00 1 由 交通 费用 ¥500. 00 
去 5| 食 宿 费用 ¥300. 00 5| 食 宿 费 用 ¥300. 00 
加 则 招聘 资料 打印 复印 费用 ¥100. 00 13 蝇 招聘 资料 打印 复印 费用 ¥100. 00 
» 合计 ¥3, 800. 00 14 | 合计 ¥3, 800. 00 
预算 审核 人 《签字 : ) 公司 主管 领导 定 批 (签字 : ) ”| 预算 审核 人 《签字 : ) 公司 主管 领导 审批 《签字 : ) 
16 
17 制 表 人 制作 日 期 : 年 月 日 17 | 制 表 人 制作 日 期 : 年 月 日 
区 图 1-121 应 用 设置 的 线条 样式 后 的 效果 图 1-122 调整 表格 的 列 宽 
dd 
[ew 
G15 ~ | F20 ~ 天 
其 机 B D 下 A B 可 D E 
. 招聘 费用 预算 表 招聘 费用 预算 表 
1 
J 四 。 | 招聘 时 间 招聘 时 间 
加 2 
本 3 | 招聘 地 点 加 
4 | 负责 部 门 本 
a 负责 部 门 
具体 负责 
和 5 上 体 负责 
s | 招聘 费用 预算 人 
局 7 | 序号 项 目 预算 金额 (元 ) 6 | 间 聘 费用 预算 
与 6 1| 企 业 宣传 海报 及 广告 制作 费用 ¥1, 500. 00 7 | 序号 项 目 预算 金额 (元 ) 
| a 1 企业 宣传 海报 及 广告 制作 费用 ,500.00 
i 3| 会 议 室 租赁 费用 #600. 00| ,| 2| 招 聘 场地 租赁 费用 ¥800. 00| 
4| 交 通 费 用 #500. 00| ji 3 会 议 室 租赁 费用 ¥600. 00| 
| F| 合 主旨 有 | enn nn 一 > mm Wi 
3 
3 图 1-123 调整 表格 的 行 高 图 1-124 合并 单元 格 后 的 效果 
| ~ 坟 放 = 
恕 sg 调整 表格 标题 文字 的 字体 和 字号 。 在 “招聘 费用 预算 表 ” 工 作 表 中 选中 Al 单元 


格 ， 在 “开始 ” 主 选项 卡 的 “字体 ”工具 栏 中 单 击 “ 字 体 ” 下 拉 按 钮 选择 “华文 新 魏 ”， 再 
单 击 “ 字 号 ”下 拉 按 钮 ， 设 置 字号 为 “20”， 则 表格 标题 文字 的 字体 和 字号 设置 完毕 ， 具 体 
的 显示 效果 如 图 1-125 所 示 。 
人 ss 设置 文字 的 对 齐 方式 。 在 “招聘 费用 预算 表 ” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 选 择 
9 “开始 ” 主 选项 卡 ， 在 “对 章 方式 ”工具 栏 中 单 击 “居中 ”按钮 ， 即 可 将 Al 单元 格 中 的 文字 
以 居中 方式 显示 ， 如 图 1-126 所 示 。 
名 sg 在 “招聘 费用 预算 表 ” 工 作 表 中 选中 A6 单元 格 ， 按 下 〈(Ctrl〉 键 不 放 ， 依 次 单 
击 A7:A14 单元 格 区 域 中 的 各 个 单元 格 ， 以 及 B7 和 E7 单元 格 ， 选 中 这 些 单元 格 。 再 选择 
0) “开始 ” 主 选 项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 即 可 使 这 些 单元 格 中 的 文 
字 以 居中 方式 显示 ， 如 图 1-127 所 示 。 
叱 时 在 “招聘 费用 预算 表 ” 工 作 表 中 选择 A15 单元 格 和 D15 单元 格 ， 按 〈Cal+L，》 
0 组 合 键 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 在 “对 齐 ” 选 项 卡 的 “水 平 对 齐 ” 下 拉 列 表 中 选 
尘 “ 靠 左 〈 缩 进 )” 选 项 ， 在 “垂直 对 齐 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 靠 上 ”选项 ， 如 图 1-128 所 示 。 
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预算 金额 〈 元 ) 


1, 500. 00 


招聘 器 用 预 下 
项 目 
人 金 业 宣 圭 海损 及 广告 制作 均 用 
招聘 场地 租 俊 恬 用 
会 议 宇 租借 故 用 
交通 重用 


会 吝 兰 用 
招 隔 资 梓 打印 复印 此 用 
合计 
-一 | 两 砷 审核 人 《 答 字 : ) 公司 王 居 领导 审批 《 蔡 字 : 》 


图 1-127 居中 方式 显示 其 他 单元 格 的 文字 


Al "@ 五 ， 招 瑰 旨 用 预算 去 


招聘 费用 预算 表 


项 目 
企业 宾 传 海报 及 广告 制作 要 用 #1, 500. 00| 
招聘 场地 租赁 费用 


图 1-126 居中 方式 显示 表格 标题 


自动 执行 Le | 
同 编 J 字 洒 丧 克 吧 CE 1 
妖言 并 单元 寿 
从 右 2 企 
文字 方向 亿 
株 据 内 容 。。 [=] 


_ a 


图 1-128 设置 文字 的 对 齐 方式 


他 二 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 A15 和 D15 单元 格 
中 的 文本 信息 以 “ 靠 左 〈 缩 进 )” 和 “ 靠 上 ”方式 显示 ， 如 图 1-129 所 示 。 

他 强制 换行 文字 。 在 “招聘 费用 预算 表 ” 工 作 表 中 选中 A15 单元 格 ， 按 方向 键 将 
光标 移动 到 “预算 审核 人 ”和 “(签字 )” 之 间 ， 按 (AltrEnter) 组 合 键 ， 即 可 使 “(签字 )” 


强制 换行 ， 如 图 1-130 所 示 。 
Di5 ~ 区 ”” 丰 | 公司 主管 领导 宙 批 (签字 ; ) 


8 | | 全 业主 传 海报 及 广告 制 作 委 用 ¥1, 500. 00| 
5 招聘 场 她 得 贰 器 用 ¥800, 00| 
ee ¥600, 00| 
CE | 

EC | 


“上 一 招聘 资料 打印 复印 锚 用 xs100. 00| 


¥3, 800, 00| 


图 1-129 调整 文字 对 齐 方 式 后 的 显示 效果 


A15 -他 无 | 预 夏 军 核 人 


企业 宣传 海报 及 广告 制作 费用 


招聘 场地 租赁 占用 


会 议 训 租 拱 费 用 


合作 费用 
招聘 资料 打印 复印 费用 


图 1-130 强制 换行 A15 单元 格 中 的 文字 
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第 1 章 茸 旬 水 用 相同 方法 ， 对 D15 单元 格 中 的 文字 进行 强制 换行 ， 具 体 的 显示 效果 如 图 1-131 
招聘 录用 全 。 所 示 。 至 此 ， 一 个 完整 漂亮 的 招聘 费用 预算 表 就 制作 好 了 。 
D15 ~ 友 | 公司 主管 领导 审批 
BE C 
局 1 企业 宣传 海报 及 广告 制作 费用 ¥1, 500. 00 
ES 9) 2 招聘 场地 租赁 费用 ¥800. 00 
二 3 会 议 室 租赁 费用 ¥600. 00 
4 交通 费用 ¥500. 00 
六 5 食 宿 费 ¥300. 00 
本 9 6 招聘 资料 打印 复印 费用 ¥100. 00 
13 
和 合计 ¥3, 800. 00 
预算 审核 人 公司 主管 领导 审批 
(签字 : ) 《签字 : ) 
ld 
6S 17 | 制 表 人 制作 日 期 : 年 月 日 


图 1-131 强制 换行 D15 单元 格 中 的 文字 


>> 1.4 制作 面试 评价 表 


在 面试 应 聘 者 过 程 中 ， 面 试 官 需要 对 面试 者 进行 考核 评 鉴 。 这 时 ， 就 需要 人 力 资 源 管 
0 理 部 门 依据 岗位 任职 资格 要 求 制作 一 份 面试 评价 表 ， 以 帮助 面试 官 对 面试 者 做 出 客观 公正 
的 评价 。 
D> 1.4.1 创建 面试 评价 表 
根据 企业 岗位 的 具体 要 求 创建 面试 评价 表 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 
系 委 9 鄙 创建 工作 每 。 在 Excel 2010 主 窗口 中 创建 一 个 名 称 为 “工作 每 1” 的 Excel 工作 


短 并 以 文件 名 为 “面试 评价 表 ” 保 在 ， 删 除 多 余 的 工作 表 Sheet2 和 Sheet3， 同 时 对 Sheetl 
进行 重 命名 ， 如 图 1-132 所 示 。 


/6Td 
Es 


Verda | 
Ga 
各 


DD 
2 图 1-132 “创建 “面试 评价 表 ” 工 作 等 


如 sse 输入 表格 文字 信息 。 在 “面试 评价 表 ” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 在 其 中 输入 
1 “面试 评价 表 ” 标 题 信息 。 按 照相 同方 法 ， 在 表格 相应 位 置 根据 企业 要 求 输入 相应 的 文字 信 
息 ， 如 图 1-133 所 示 。 


ceeEd 
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人 sa 加 粗 表格 的 边框 。 在 “面试 评价 表 ” 工 作 表 中 选中 A2:K16 单元 格 区 域 ， 按 
(Cul+L》 组合 键 ， 即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 在 “边框 ”选项 卡 中 单 击 “ 内 
部 ”按钮 ， 将 线条 样式 设置 为 “ ”， 在 预览 草图 中 单 击 表格 4 条 外 边线 使 之 加 粗 ， 
如 图 1-134 所 示 。 


| E25 ~ 天 4 

| A 8 ¢ DW 6 四 1 J [到 国 江 区- 于 县 对 生 开业 
1 面试 译 价 败 儿 贡 4 
2 面试 职位 面试 编号 合式 中 


3 “中 请 人 信息 向 王 出 
名 无 名 过 咎 对 ‘ 


6 一 一 国 人 巡 
了 面试 译 价 二 | Be 2 2 
8 问题 回答 评价 (分数 》 || see; Dd i ps 
4 1 S4321 加 国 


LU 理由 | 岂 | 加 回 
二 和 | DE 
13 54321 
“ 理由 | 
45， 综合 评 愉 总 分 
面试 考 言 《 花 字 制作 日 其 年 月 日 | i 
图 1-133 输入 面试 评价 表 的 文字 信息 图 1-134 设置 面试 评价 表 的 边框 


人 sg 单 币 “确定” 按钮， 将 面试 评价 表 边 框 即 以 “一 一 ”线条 样式 显示 出 来 ， 如 
图 1-135 所 示 。 

人 ss 设置 表格 的 列 宽 。 在 “面试 评价 表 ” 工 作 表 中 移动 光标 到 A 列 和 B 列 中 间 ， 当 
光标 变 成 “中 ”形状 时 ， 单 击 并 向 右 拖 动 鼠 标 到 合适 位 置 ， 以 调整 A 列表 格 列 宽 。 按 照相 
同方 式 ， 调 整 其 他 列 的 列 宽 到 合适 的 位 置 ， 其 最 终 的 显示 效果 如 图 1-136 所 示 。 


G24 - 大 


点 = 四 - 
PF] .个 到 可 是 RE Iri C 有 I J E 
试 评价 厅 


图 1-135 应 用 设置 后 的 显示 效果 图 1-136 调整 表格 的 列 宽 


人 sa6g 设置 表格 的 行 高 。 在 “面试 评价 表 ” 工 作 表 中 移动 光标 到 1 行 和 2 行 中 间 ， 当 
光标 变 成 “二 ”形状 时 ， 单 击 并 向 下 拖 动 鼠标 到 合适 的 位 置 ， 以 调整 1 行 表格 行 高 。 按 照相 
同方 式 ， 调 整 其 他 行 的 行 高 到 合适 位 置 ， 其 最 终 显 示 效 果 如 图 1-137 所 示 。 

ES 合并 单元 格 。 在 “面试 评价 表 ” 工 作 表 中 选中 A1:K1 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 开 
始 ” 主 选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 较 ”按钮 ， 在 其 中 选择 “合并 单元 格 ” 命 令 
项 ， 即 可 将 选中 的 单元 格 区 域 合 并 为 一 个 单元 格 。 按 照相 同方 式 合并 表格 中 其 他 单元 格 区 
为 一 个 单元 格 ， 最 终 显示 效果 如 网 1-138 所 示 。 

人 ssag 插入 特殊 符号 “ 口 ” 在 “面试 评价 表 ” 工 作 表 中 双击 H9 单元 格 ， 将 光标 移动 
到 数字 “5” 前 面 。 选 择 “ 插 入 ” 主 选项 卡 ， 在 “符号 ”工具 栏 中 单 击 “ 符 号 ”按钮 ， 打 开 
“符号 ”对 话 框 ， 如 图 1-139 所 示 。 

人 sssg 在 “近期 使 用 过 的 符号 ” 栏 中 选中 “ 口 ” 单 击 “插入 ”按钮 ， 即 可 将 该 特殊 符 
号 插入 到 数字 “5” 前 面 ， 如 图 1-140 所 示 。 


基 


Ll 
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46 忆 天 | 区 住 地 址 
& 下 & 


b 


1 面试 评价 科 


将 


图 1-138 合并 单元 格 
EE XvE£ 隔世 1 
[ED 1 GE ee en | 
符号 (8) | 特殊 字符 所 | 面试 评价 
守 人 四: 攻 7 下 : a > 
ll | 可 | :车 全 Be | 
Oe®@ANMPF NX 妇 六 0 6 [EE 
四 网 四 团 国 国 国 国 枚 卓 I 日 a EE EC 
pr pe | pe321 
| EE | 四 区 二 配 4s:!，， 
151irlidlalsl d | i 上 
| 近期 使 用 过 的 符号 @B); | 所 e321 
串口 | 一 |，| 。 ! | 2405%& | 理由 
| | wrE savARE 字符 代码 @): |25M 来 自 虽 : nicods 叶 六 进 制 ， 。 [=] 3 
| El ji 
图 1-139 “符号 ”对 话 框 1-140 ”插入 特殊 符号 
节选 中 刚 插 入 的 特殊 符号 “ 口 ”， 按 (Ctrl+C〉 组 合 键 ， 即 可 复制 该 特殊 符号 。 
光标 移动 到 合适 位 置 ， 再 按 (Ctrl+V〉 组 合 键 ， 即 可 粘贴 该 特殊 符号 ， 如 图 1-141 所 示 。 


此 ， 就 基本 完成 了 “面试 评价 表 ” 的 人 


| 作 。 


DDBP> 1.4.2 美化 面试 评价 表 


在 完成 “面试 评价 表 ” 的 基本 制 
步 的 美化 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 


作 后 ， 该 表格 显 


得 比较 粗粮 ， 


至 


用 户 可 以 对 该 表格 做 进 一 


他 ey 调整 表格 标题 文字 的 字体 和 字号 。 在 “面试 评价 表 ” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 


在 66 本 


“字号 ”下 拉 列 表 中 选择 “20”， 即 可 设置 表格 标题 文字 的 字体 和 字号 
和 表格 中 其 他 文字 的 字号 。 在 
区 域 ， 单 击 “ 字 号 ”下 拉 按 钮 ， 在 字号 设置 列表 中 选择 “12”， 


外 调 救 


12 的 方式 显示 出 来 ， 


沙 吕 3 调整 字体 的 字形 。 
击 A7 单元 格 ， 选 中 这 两 个 单元 格 。 在 “天 


如 图 1- 


143 所 示 。 


开始 ” 主 选项 卡 的 “字体 ”工具 栏 中 从 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 “华文 新 魏 ”， 再 在 
， 如 图 1-142 所 示 。 
“面试 评价 表 ” 工 作 表 中 选中 A2:K17 单元 格 
即 可 将 表格 中 的 文字 以 字号 


在 “面试 评价 表 ” 工 作 表 中 选中 A3 单元 格 ， 按 ‘Ctrl〉 键 单 
F 始 ” 主 选项 卡 的 “字体 ” 工 


有 具 栏 


中 依次 单 击 “ 加 


粗 ” 按 钮 和 “倾斜 ”按钮 ， 即 可 将 这 两 个 单元 格 中 文字 以 加 粗 倾斜 方式 显示 ， 如 网 1-144 所 示 。 
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A ” ”万 | 而 区 评价 表 


评价 《分 对 
s Ds O3 Dz Oi 


图 1-142 设置 表格 标题 文字 的 大 小 和 字体 


AT7 = 得 五 | 面试 评 价 


Cn EX 
Os Oa Os D2 口 ! 


图 1-143 调整 表格 中 其 他 文字 的 大 小 


图 1-144 加 粗 倾斜 显示 文字 


人 SEE 设置 文本 水 平 对 齐 方式 。 在 “面试 评价 表 ” 工 作 表 中 选中 A1:K16 单元 格 区 域 ， 
选择 “开始 ” 主 选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 表 格 中 的 文字 即 以 居 


中 的 方式 显示 ， 如 图 1-145 所 示 。 


ES 设置 文本 两 端 对 齐 方式 。 在 “面试 评价 表 ” 工 作 表 中 选中 Ag、A11、A13、Al15 
单元 格 ， 按 〈Ctl+L》 组 合 键 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 “对 齐 ” 选 项 


卡 ， 如 图 1-146 所 示 。 


Al -外 天 | 面试 评价 表 


[ 台 守 | WH 字体 |- 演 入 [填充 保护 


评价 《分 数 》 


Ds Ds 93 D2 Di 


图 1-145 居中 方式 显示 文字 


文本 对 齐 方式 方向 
水 尘 对 齐 吕 站 Re- 
要 | 编者 ‘.» 
三 丰 对 齐 OO 日 全 四 
居中 加 | 划 | 好 一 
六 分 答对 齐 全) 
文本 控制 | ， 座 
四 自动 执行 于) 二 
短小 字体 博克 0 UD 尖 恨 0 
轩 言 并 单元 格 旭 ) 
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第 1 章 他 59 在 “水 平 对 齐 ” 下 拉 列 表 中 选择 “两 端 对 齐 ” 选 项 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 
是 将 A9、A11、A13、A15 单元 格 中 的 文字 以 两 端 对 齐 方式 显示 ， 如 图 1-147 所 示 。 
人 SEE 设置 文本 垂直 对 齐 方式 。 在 “面试 评价 表 ” 工 作 表 中 选中 A9、A11、A13、A15 
单元 格 ， 按 〈Ctrl+L》 组 合 键 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 1-148 所 示 。 


时 2 N15 - 区 好 高 评 价 

Oo I J K 
| 
7 


Ds Ds Os D2 Oi 


Ds Ds Us D2 Ui 


理由 


启动 搓 行 名 


DD Os D2 het “ Ly 
: - 遂 会 并 童 元 格 吧 ) 
闪 右 到 左 
文字 方向 mW 
RN [5] 
站 
人 
车 蕊 芭 己 
图 1-147 两 端 对 齐 方式 显示 文字 图 1-148 设置 靠 上 对 齐 方 式 
让 
2&9 人 SEE 在 “对 齐 ” 选 项 卡 “垂直 对 齐 ” 下 拉 选 项 中 选择 “ 靠 上 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 


按钮 ， 即 可 将 A9、A11、A13、A15 单元 格 中 文字 以 “ 靠 上 ”方式 显示 ， 如 图 1-149 所 示 。 
DPP 1.4.3 面试 评价 表 的 页 面 设置 及 打印 预览 


在 面试 评价 表 制 作 完 毕 后 ， 有 时 还 需要 将 其 打印 出 来 。 这 里 假设 要 打印 “面试 评价 ”的 
部 分 内 容 ， 有 具体 操作 步 又 如 下 : 
名 在 “面试 评价 表 ” 工 作 表 中 选择 “页 面 布 局 ” 主 选 项 卡 ， 在 “页 面 设置 ”工具 


T8Td 
Ey 


站 AJA 中 如 Rs 39 十 嗓 [CF 566 YL SEE 9 3 Be 
史 1 栏 中 单 击 “ 页 面 设置 ”按钮 总 ， 即 可 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 如 图 1-150 所 示 。 
Ed 
A15 = 五 | 综合 评价 
了 I E 
6 
: TD [耐克 3 | 页 /页 凤 | | 了 作 表 ] | 
a 3 D5 Os Ds D2 OD! HE 国 
NS vs 
hr 理由 顶尖 标题 行 @): 国 
号 | 左 江村 题 列 国 
11 Os O¢ Os Oz2 Oi 打印 
| 网 格 线 @) 。 批注 g): 顽 ) = 
理由 || 单 色 打 印 外 ,so 一 A 
12 同 草 稿 品质 @) 错误 单元 格 打印 为 到 ): | 显示 值 ~ 
Ds D4 O03 O20! | 恒 行 8 列 标 员 
时 打印 顺序 
六 理由 | 昌 #M 丘 四 | 医 因 同 四 | 
目 先行 后 | 于 相合 辐 
划分 | 
ET ENET 
| 志 
和) 7 面试 考官 (签字 )》: [ED Ce Cw | 
户 
图 1-149 靠 上 方式 显示 文字 图 1-150 “页 面 设置 ”对 话 框 


| 


外 a 在 “工作 表 ” 选 项 卡 中 单 击 “ 打 印 区 域 ” 中 的 “ 折 关 ”按钮 国 ， 即 可 回 到 
8 | Excel 工作 界面 ， 在 其 中 选中 A7:K16 单元 格 区 域 ， 如 图 1-151 所 示 。 
S ES 拉 (Enter) 键 或 单 击 “ 展 开 ” 按 钮 ， 返 回 到 “页 面 设 置 ” 对话 框 中 ， 单 击 “ 打 
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印 预览 ”按钮 ， 即 可 看 到 “面试 评价 ”部 分 的 打印 预览 效果 ， 如 图 1-152 所 示 。 


号 分 ， 


6 tt SPN 
19 前 丢 舌 管 悦 蔡 秆 让 Li 


图 1-151 选择 打印 的 单元 格 区 域 图 1-152 ”部 分 打印 预览 效果 


外 a9 如 果 需 要 将 全 部 的 表格 内 容 都 打印 出 来 ， 则 需要 将 “页 面 设置 ”对 话 框 中 “ 打 
印 区 域 ” 里 显示 的 “A7:K16” 内 容 按 (Backspace〉 刍 删除， 再 单 击 “打印 预览 ”按钮 ， 即 
可 显示 完整 表格 的 打印 预览 效果 ， 如 图 1-153 所 示 。 


图 1-153 完整 表格 打印 预览 效果 


>> 1.5 制作 面试 通知 单 


如 果 需 要 前 来 面试 的 人 员 比 较 少 ， 则 可 以 使 用 电话 直接 通知 ， 而 如 果 面 试 的 人 员 比 较 
多 ， 除 了 使 用 电话 一 个 一 个 通知 外 ， 还 可 以 通过 批量 发 送 E-mail 来 及 时 通知 要 面试 的 人 员 。 
此 时 ， 就 需要 人 力 资源 部 门 的 工作 人 员 制 作 好 面试 通知 单 ， 再 用 E-mail 发 送 给 面试 者 。 


DDD 1.5.1 创建 应 聘 者 信息 表 


创建 应 聘 者 信息 表 可 方便 人 力 资源 部 门 工作 人 员 对 前 来 应 聘 的 人 员 进 行 管理 。 具 体操 作 
步骤 如 下 : 

人 ss 创建 工作 敌 。 在 Excel 2010 主 窗口 中 创建 一 个 名 称 为 “工作 夭 1” 的 Excel 工作 
每 并 以 文件 名 “应 聘 者 信息 表 ” 保 在， 删除 多 余 的 工作 表 Sheet2 和 Sheet3， 同 时 对 Sheet1l 


? 


营 


二 < 
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第 1 章 ”进行 重 命名 ， 如 图 1-154 所 示 。 
ee ay 输入 表格 文字 信息 。 在 “应 聘 者 信息 表 ” 
工作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 在 其 中 输入 “应 聘 者 信息 
表 ” 标 题 信 息 。 按 照相 同方 法 在 表格 相应 位 置 根据 企 
业 要 求 输入 相应 的 文字 信息 ， 如 图 1-155 所 示 。 
名 sg 加 粗 表 格 边框 。 在 “应 聘 者 信息 表 ” 工 作 ES 
表 中 选中 A2:J17 单元 格 区 域 ， 按 (Cal+L》 组 合 键 打 图 1 154 创建 “应聘 者 信息 表 ” 工 作 表 
天 Re 对 话 框 ， 在 “边框 ”选项 卡 中 单 击 “ 内 部 ”按钮 ， 将 线条 样式 设置 为 
”， 在 预览 草图 中 依次 单 击 表格 的 4 条 外 边线 使 之 加 租 ， 如 图 1-156 所 示 。 


2 加 天 
| B 加 5 E 下 5 a I NN 区 [对 丰 | 训 作 这 和 第 志 和 拉 
| 4 
a :; 日 


8bd 
RS 


Ge 
> 序 写 后 本 申请 人 姓名 性 别 年 前 Wb 的 本 人 村 汪 区 画 试 日 骨 面试 昌 体 时 间 面试 地 
询 条 王 2 上 千 某 区 某 路 


男 
4 男 
人 
加 : 去 
9 女 | 
| | 
| 2 十 ， 六 间作 寺 项 、 煌 A 上 全 本 本 汪 过 党 全 式 ， | 
Li14 1 主 男 
[5 13 文员 女 | 
设 EC 汪汪 各 加 站 家 | 
加 Ei [ER Ca Can| 
图 1-155 输入 应 聘 者 信息 图 1-156 设置 表格 的 边框 线条 样式 


ay 单 币 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 面试 评价 表 边 框 以 “一 一 ”线条 样式 显示 出 来 ， 

G 如 图 1-157 所 示 。 

人 ss 设置 表格 列 宽 。 在 “应 聘 者 信息 表 ” 工 作 表 中 移动 光标 到 A 列 和 了 B 列 中 间 ， 当 

光标 变 成 “中 ”形状 时 ， 单 击 并 向 右 拖 动 鼠标 到 合适 位 置 ， 以 调整 A 列表 格 列 宽 。 按 照相 
同方 式 ， 调 整 其 他 列 的 列 宽 到 合适 的 位 置 ， 如 图 1-158 所 示 。 


T8Td 


46Td 
EE 


4Zzd 
ED 


图 1-157 加 粗 表格 线条 的 显示 冻 果 图 1-158 a 
Se 名 sas 设置 表格 行 高 。 在 “应 聘 者 信息 表 ” 工 作 表 中 移动 光标 到 1 行 和 2 行 中 间 ， 当 
光标 变 成 “二 ”形状 时 ， 单 击 并 向 下 拖 动 鼠标 到 合适 的 位 置 ， 以 调整 1 行 表格 行 高 。 按 照相 
同方 式 ， 调 整 其 他 行 的 行 高 到 合适 位 置 ， 其 最 终 的 显示 效果 如 图 1-159 所 示 。 
Gi 在“ 届 有 者 信息 家” 工作 下 选中 AlJ1 单元 相 区 戌 在 
(0) “jf 始 ” 主 选项 卡 的 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “合并 后 居中 ”按钮 ， 从 选项 菜单 中 选择 “合并 后 
居中 ”选项 ， 即 可 将 A1:11 单元 格 区 域 合并 为 一 个 单元 格 是 以 文本 居中 显示 ， 如 图 1-160 所 示 。 


Gaisa9 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 的 “字体 ”下 拉 列表 中 选择 “华文 新 魏 ” 在 “字号 ”下 
8 和 9 拉 列 表 中 选择 “20”， 即 可 将 表格 标题 设置 为 “华文 新 魏 ”， 且 字号 为 “20”， 如 图 1-161 所 
示 。 人 至 此 ， 应 聘 者 信息 表 束 制作 完成 了 。 
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度 罗 者 信息 和 表 


篇 启 亲 | 遇 间 池 历 | 部 庆 日期 | 而 放 具 体 村 间 | 基 试 凶 点 


汪 必 汪汪 三 本 一 
| 上 生生 全 本本 2 生生 公司 人 关 六 和 地 -| 
二 和 2 | en +30 才 | 革 区 某 帆 30 癌 革 
a 


图 工 1-159 调整 表格 的 行 高 图 1-160 设置 标题 文本 的 居中 方式 


DPP 1.5.2 创建 “面试 通知 单 ”Word 文 档 


在 创建 好 “应 聘 者 信息 表 ” 后 ， 即 可 创建 Word 文档 版 的 “面试 通知 单 ”。 

具体 操作 步骤 如 下 ;: 

全 创建 Word 文档 。 在 Windows 操作 系统 界面 中 依次 单 击 “ 开 始 ” 一 “所 有 程 
序 ” 一 “Microsoft Office” 一 “Microsoft Word 2010” 菜 单项 ， 启 动 Word 2010， 且 系统 会 自 
动 创建 一 个 名 称 为 “文档 1” 的 Word 文档， 如 网 1- 162 所 示 。 


反 [20 3 37| 二 守 10j0 

网 避 一 一 局 -名 健一 一 情人 4 
Fs 者 一 信人 mm E+ FTE CY WR TA 
上 Fas 


图 1-161 设置 标题 文本 的 大 小 和 字形 图 1-162 创建 Word 文档 
外 a, 保存 并 重 命名 Word 文档 。 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 框 ， 在 文件 
名 文本 框 中 输入 “面试 通知 单 ” 保存 类 型 可 采用 系统 默认 的 类 型 ， 如 图 1-163 所 示 。 
外 39 在 “另存 为 ”对 话 框 中 单 击 “保存 ”按钮 ， 将 该 文档 保存 到 计算 机 相应 的 磁盘 
中 ， 如 图 1-164 所 示 。 


图 1-164 保存 后 的 效果 显示 


[a 


图 1-163 “另存 为 ”对 话 相 
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Exce1 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 ®@ C3 GG 


第 1 章 钱 虽 29 在 “面试 通知 单 ” 文 档 中 输入 相应 的 文字 信息 。 在 输入 过 程 中 文字 “先生 / 女 
招聘 采用 会。 士 ” 和 “岗位 要 求 ” 之 前 分 别 预 留 相应 空格 ， 以 方便 下 面 插入 邮件 合并 “ 域 ” 如 图 1-165 
所 示 。 


以 > 1.5.3 创建 Excel 和 Word 的 邮件 合并 


在 “应 聘 者 信息 表 ” 和 “面试 通知 单 ” 制 作 完毕 后 ， 即 可 创建 Excel 和 Word 邮件 
合并 。 

创建 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
中 。 ”G83 在 “而 试 通知 单 ”Word 工作 界面 中 选择 “邮件 ” 主 选项 卡 ， 在 “开始 邮件 合 
并 ”工具 栏 中 单 击 “ 选 择 收 件 人 ”按钮 ， 从 中 选择 “使 用 现 有 列表 ”选项 ， 如 图 1-166 
所 示 。 


8bd 
RS 


中 先生 文士 ，， 国 um， 局 FE 习 目 国 am- ni 
wx 了 ss Re a Cm A 0 
已 好 1 md pp Pp ET 
© 您 好 ! 。 和 下 < pe 
首先 感谢 您 对 我 公司 的 信任 和 支持 . 经 过 对 应 聘 简历 的 认真 自选 ,我 们 认 请 ER 
为 意 基 本 具备 我 公司 岗位 要 求 的 相关 部 力 ,因此 特 通知 您 到 我 公司 1 
来 面试 ， 具 体 要 求 如 下 ，. 百 寺 权时 您 如 我 公民 的 信任 和 支持 - 经 过 对 他 多 而 历 陀 认真 天 和 过， 我 们 认 
二 为 您 共 李 具备 我 公司 内 华 亚 李 的 相关 庇 广 , 回 此 特 请 各 你 到 我 分 司 
司 加 面试 日 期 ， 。 面试 R 体 时间， | - 
后 来 看 尖 。 具体 要 求 外 下 
这 面试 具 伯 地 点， 下 二 9 册 ， eA, | 
个 人 要 求 。 1、 ”请 措 带 个 人 身 人 证 原件 及 复印 件 、 学 习 证 明 原件 及 复印 件 , , 看 训 且 件 地 上 。 
出 请 摘 带 相关 职称 证 书 、 职 业 资 格 证 书 等 原件 和 复印 件 ，。 全 人 覃 有 1、 ”请 扒 需 个 人 身份 证 课件 页 复 避 件 、 笠 习 证 十 不 生态 复印 件 ， 
2、 ”请 扒 填 相关 职称 寺 书 、 积 业 资 焰 让 书 等 原件 办 复印 件 ， 
3、” 改 和 1 二 免冠 照片 1 张 ，- 到 
个 人 1 可 免 瑟 照 片 1 弘 ， 


89 
习 
名 图 1-165 输入 文字 的 显示 效果 1-166 选择 “使 用 现 有 列表 ”菜单 项 


人 se 选择 完毕 ， 即 可 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 创建 的 “应 聘 者 信息 
表 ” 工 具 表 ， 如 图 1-167 所 示 。 

人 sa 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 打 开 “ 选 择 表格 ”对 话 框 ， 由 于 在 创建 “应 聘 者 信息 表 ” 
工作 表 时 已 把 不 需要 的 工作 表 删 除了 ， 因 此 在 该 对 话 框 中 只 有 该 工作 表 ， 在 其 中 选择 该 工作 
表 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 图 1-168 所 示 。 


/6Td 
攻 = 骨 


J |Lw| 入 RS 
i < 
D [S| 
en 
识 识 > 考 汗 文 他 充 =» [OD 

入 TE ” 文档 库 

加 “5 名 后、 2 个 人 全 < 

于 出 5 同 9 位于 DD ps 

| se Bl Tencent Files 2010/3/31 4 | 

DD [E23 EE 201 47 1 文 峙 交 
A | 由 ” 国 poobarelacedb 0 71059 Microsoh Acce | 
© de [SELES 10/3/30 1 € 

3 文生 ) Hp.dorx 5 Ne 和 

六 还 本 下 rp | 说 明 修改 时 间 创建 时 间 类 型 

动 全 和 志 加 kx 息 表 4 373172010 10:20:26 AM 3/31/2010 10:20:26 MM TABLE 

[EY 
类 计 其 所 知 条 三 贰 月 殉 页 者 dx 
ED 新 寻 音 5) 
卢 文件 和 IN|。 记 大 要 三 外 要 xsx ” IM de endb: me 了 | | = 
2 有 数据 首 行 包含 列 标题 @) 


出 


图 1-167 “选择 数据 源 ” 对 话 框 图 1-168 “选择 表格 ”对 话 框 
人 sg 插入 数据 源 。 在 “面试 通知 单 ”文档 中 将 光标 移动 到 “先生 /女士 ”文字 的 前 
PAO 


Zzed 
= 
二 
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面 ， 再 单 击 “ 编 写 和 插入 域 ”工具 栏 中 的 “插入 合并 域 ”按钮 ， 打 开 “ 插 入 合并 域 ” 对 话 
框 ， 在 其 中 选中 F3， 如 图 1-169 所 示 。 

as 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 此 时 在 文字 “先生 /女士 ”的 前 面 就 会 自动 添加 “申请 人 姓 
名 ” 如 图 1-170 所 示 。 插 入 完毕 ,“ 插 入 合并 域 ” 对 话 框 不 会 自动 关闭 ， 为 了 添加 其 他 的 内 
容 ， 单 击 “关闭 ”按钮 即 可 。 


《% 申 请 人 姓名 "先生 / 女 士 : 。 


您 好 ! 。 


首先 愿 谢 您 对 我 公司 的 信任 和 支持 。 经 过 对 应 聘 面 历 的 认真 嗓 选 , 我 们 认 
为 您 基本 有 具备 我 公司 岗位 要 求 的 相关 能 力 , 因此 特 通知 您 到 我 公司 
来 面试 ， 具 体 要求 如 下 : - 


面试 具体 地 点 。 


| 个 人 要 求 。 1、 ”请 摘 带 个 人 身份 证 原件 及 复印 件 、 学 习 证 明 原 人 忻 及 复印 性 .| 
- 2、 ”请 挽 带 相关 职称 证 书 、 职 业 资格 证 书 等 原件 和 复印 件 ; - 
区 本 域 员 ) 取消 3、 个 人 1 十 免冠 照片 1 张 : 。 
图 1-169 “插入 合并 域 ”对 话 框 图 1-170 插入 申请 人 姓名 


人 ss69 参照 相同 方式 ， 把 其 他 需要 插入 的 内 容 插 入 “面试 通知 单 ”文档 中 的 相应 位 
置 ， 插 入 后 的 显示 效果 如 图 1-171 所 示 。 

外 a 双 合并 电子 邮件 。 在 “面试 通知 单 ”工作 表 中 选择 “邮件 ” 主 选项 卡 ， 在 “开始 
邮件 合并 ”工具 栏 中 单 击 “开始 邮件 合并 ”按钮 并 选择 “电子 邮件 ”选项 ， 如 图 1-172 
所 示 。 


% 申 请 人 姓名 先生 /女士 :上 本 ms 有 区 芭 回国 辆 Dm HW41 "a 
ss Er - 归 打 地 芝 坟 月 村 入 。 才 入 了 可 本 才 习 teax 人 man 
您 好 ! ， 生 ou 和 人 人， 农舍 人 列 卉 。 会 江 沽 阁 并 怠 六 mate 二 
ys | 国 a 蜂 入 源 . ua 
首先 感谢 您 对 我 公司 的 信任 和 支持 。 经 过 对 应 聘 简 历 的 认真 往 选 , 我们 认 
王 先 生 / 女 = 人 
为 您 基本 具备 我 公司 «应 聘 沿 位 » 商 位 村 求 的 相关 通力 , 因此 特 通 知 您 到 我 公 全 好 | 。 
届 司 来 面试 ， 具 休 要 求 如 下 ，， 首先 感谢 站 国有 w 经 过 对 应 脾 简历 的 认真 疆 选 , 我们 认为 各 基本 具备 我 公司 销售 内 位 要 来 的 家 
面试 日 期 ，， < 面试 日 期 w [aot ] «面试 具体 时 间 » 关 鹏 力 ， 因 此 4 marw 具体 村 末 各 下 ， 
面试 具体 地 点 «面试 地 点 » EE 2010.3.30. me 10:30:00 AM。 
面试 具体 地 总 某 区 某 路 30 号 某 公司 人 力 资源 部 ， 
个 人 要 求 。 1、 ”请 护 带 个 人 身份 证 原件 及 复印 件 、 学 习 证 明 原件 及 复印 件 ; 。 | | 入 
个 人 更 求 1、 请 携 各 个 人 身份 证 原件 凡 复印 件 、 学 习 证 明 原件 及 复印 件 ;.| 
带 证 书 、 等 原 下 
eit 3、 请 措 带 相 关 职 称 证 书 、 职 站 资格 证 书 等 原件 和 复印 性 ; 
3、 个 人 1 寸 免 冠 昭 片 1 张 ; ， 仆人 41 才 免 玩 邮 片 1 张 ，。 


图 1-171 插入 其 他 内 容 图 1-172 插入 申请 人 姓名 


人 ssag 再 在 “面试 通知 单 ” 工 作 表 中 选择 “邮件 ” 主 选 项 卡 ， 在 “完成 ”工具 栏 中 单 
击 “ 完 成 并 合并 ”按钮 ， 在 其 中 选择 “发 送 电子 邮件 ”选项 ， 如 图 1-173 所 示 。 

全 se 远 择 完 毕 ， 即 可 打开 “合并 到 电子 邮件 ”对 话 框 ， 在 “ 收 件 人 ”一 栏 中 选择 
“邮箱 地 址 ” 在 “主题 行 ”一 栏 中 输入 “ 某 公 司 人 力 资源 部 ” 如 图 1-174 所 示 。 

儿 n 单 击 “确定 ”按钮 ， 此 时 启动 Microsoft Outlook 2010， 即 可 在 发 件 箱 里 显示 所 
合并 的 邮件 ， 如 图 1-175 所 示 。 
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招聘 录用 企 ea 会 
0 i 证 合并 到 电子 邮件 vm 
et 邮件 选项 
收 件 人 由: [邮箱 地 址 w 
主题 行 &): 。 | 某 有 限 公司 人 力 资源 部 
邮件 格式 好 : jwL E 
明 2 发 送 记录 
加 全 部 &) 
当前 记录 @) 
© 从: 到 人 @): | 
关公 司 人 力 区 二 (和 确定 
年 月 外 
0 
@ 图 1-173 选择 “发 送 电 子 邮 件 ” 命 令 项 图 1-174 “合并 到 电子 邮件 ”对 话 框 


窗口 


图 1-175 ”Outlook 2010 发 件 


p> 1.6 制作 员工 信息 登记 表 


员工 信息 登记 表 是 企业 管理 员工 基本 信息 的 一 种 方式 。 一 般 情况 下 ， 员 工 信 息 登 记 表 下 
主要 包括 员工 的 姓名 、 年 龄 、 身 份 证 号 、 联 系 方式 、 居 住地 址 等 信息 ， 将 员工 的 信息 登记 好 
表 是 人 力 资源 管理 部 门 的 职责 。 


D> 1.6.1 创建 员工 信息 登记 表 


通常 情况 下 ， 员 工 信 息 登记 表 中 的 内 容 会 根据 企业 的 不 同 要 求 来 添加 相应 的 内 容 。 
创建 员工 信息 登记 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
系 案 于 创建 工作 筹 。 在 Excel 2010 主 窗口 中 创建 一 个 名 称 为 “工作 短 1” 的 Excel 工作 
9 短 并 以 “员工 信息 登记 表 ” 为 文件 名 保存 ， 删 除 多 余 的 工作 表 Sheet2 和 Sheet3， 同 时 对 
Sheetl 进行 重 命名 ， 如 图 1-176 所 示 。 
荡 岂 se, 输入 表格 文字 信息 。 在 “员工 信息 登记 表 ” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 在 其 中 输 
入 “员工 基本 信息 登记 表 ” 标 题 信息 。 按 照相 同方 法 ， 在 表格 相应 位 置 根据 企业 要 求 输入 相 
吕 和 (0 应 的 文字 信息 ， 如 图 1-177 所 示 。 
区 要 3 对 加 粗 表格 的 边框 。 在 “员工 信息 登记 表 ” 工 作 表 中 选中 A3:H24 单元 格 区 域 ， 按 
《Ctrl+L》 组合 键 ， 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 选择 “边框 ” 选项 卡 ， 单 击 “ 内 部 ” 按 
1 钮 ， 再 将 线条 样式 设置 为 “ ”在 预览 草图 中 依次 单 击 表格 的 4 条 外 边线 使 之 加 
粗 ， 如 图 1-178 所 示 。 
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图 1-176 ”创建 工作 敌 


A20 ~ 至 | 自我 评 愉 
Tl 日 5 5 日 F 5 下 
“页 工 革 本 信息 登记 天 
2 员工 编号 
3 | 姓名 机 从 证 号 性 别 近期 一 才 免 吏 际 片 
4 出 生年 同 收治 而 狐 民族 
5 最高 条 历 毕业 院 以 所 沈 宙 站 
联系 电话 Enall 才 
富民 性 她 址 
年 学 习 经 历 学 习 时 间 院 术 得 系 学 位 玻 商 人 
16 | 
11 | 
12 
13 
] 工作 经 历 工作 时 间 工作 单位 担任 职 芭 | me 
16 
17 
15 
| Ca Lun 
A 入 a 、 、 
图 1-177 输入 文字 信息 1-178 ”设置 表格 边框 粗细 


外 a9 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 “员工 信息 登记 表 ” 边 框 以 “ 一 一 ”线条 样式 显 
示 出 来 ， 如 图 1-179 pa 

外 59 在 “员工 信息 登记 表 ” 工 作 表 中 选中 A1:H1 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 开 始 ” 主 选项 
卡 ， 在 “对 齐 方 式 ” 工 具 栏 中 单 击 “ 国 ”按钮 ， 在 其 中 选择 “合并 单元 格 ”命令 项 ， 即 可 合 
并 选中 的 单元 格 区 域 为 一 个 单元 格 。 按 照相 同方 式 合并 表格 中 其 他 单元 格 区 域 为 一 个 单元 
格 ， 如 图 1-180 所 示 。 


E15 - 3 
c ) 加 I 


图 1-179 加 粗 边 框 的 显示 效果 图 1-180 合并 单元 格 

ES 设置 字体 和 字号 。 在 “员工 信息 登记 表 ” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 在 “开始 ” 
主 选 项 卡 的 “字体 ”工具 栏 中 将 字体 设置 为 “华文 新 魏 ”， 将 字号 设置 为 “20”， 将 “近期 一 
寸 免冠 照片 ”文字 的 字号 设置 为 “10”， 如 图 1-181 所 示 。 


人 ss 设置 文本 对 齐 方式 。 在 “员工 信息 登记 表 ” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 在 “ 开 
始 ” 选 项 卡 的 “对 章 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 即 可 将 表格 的 标题 文字 居中 显示 。 


pA34 


Exce12019 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 S (Ga (Gas 


第 1 章 ”参照 同样 方式 ， 将 A3:A7 单元 格 区 域 中 文本 以 “ 靠 左 〈 缩 进 )” 方 式 显示 ; 将 A8:D19 单元 
招聘 采用 会 格 区 域 文本 以 “居中 ”方式 显示 ; 将 A20、H3、H8 和 HI14 单元 格 的 文本 以 “居中 ”方式 显 
示 ， 如 图 1-182 所 示 。 


83 二 下 | 近 央 二 才 免 冠 茹 片 Me 下 至 区 任 职务 
站 站 


| 二 c 1 F [I | A 了 C D E F Ey 
Re 1 员工 基本 信息 登记 表 - 员工 基本 信息 登记 表 
Oo 2 | 员工 坊 号 2 - 
3 
TH 本 入 月 
学 5 于 要 
ed 6 | 刁 负 电话 
7 把 7 | 区 公开 外 
8 至 本 呆 疝 汪 洒 E PE 9 芋 习 村 间 
9 站 
区 习 经 历 二 | 他 习 经 历 
卫 12 12 
O) 13 13 
9 14 工作 可 辣 I 吾 任 和 和 各 El 工 帮 和亲 
15 15 
下 工作 经 历 1 工作 经 历 
18 18 
19 19 
20 2 
也 21 
22 | 自我 评 从 22 | 自我 评价 
4 24 


图 1-181 设置 标题 文字 的 字体 和 字号 图 1-182 ”设置 文本 对 齐 方式 
外 设置 文字 自动 换行 。 在 “员工 信息 登记 表 ” 工 作 表 中 选中 H3、A8、A14 和 A20 
”单元 格 ， 按 《Cul+L) 组 合 键 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 杠 ， 在 其 中 选择 “对 齐 ”选项 卡 
昌 回 并 久 选 “自动 换行 ” 复 选 框 ， 如 图 1-183 所 示 。 
人 ss 设置 完毕 ， 即 可 将 H3、A8、A14 和 A20 单元 格 中 的 文本 自动 换行 显示 ， 如 
图 1-184 所 示 。 
CE 设置 表格 列 宽 。 在 “员工 信息 登记 表 ” 工 作 表 中 移动 光标 到 A 列 和 B 列 中 间 ， 
四。 光标 变 成 下 形状 时 ， 单 击 并 向 右 拖 动 鼠标 到 合适 位 置 ， 以 调整 A 列表 格 的 列 宽 。 按 照相 
同方 式 调整 其 他 列 的 列 宽 到 合适 位 置 。 
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丽 | 过 同一 村 锡 寺 帮 片 
c¢ D 


) 下 下 
员工 基本 信息 登记 表 


上 及 对 7 上京 人 | _ibE -| 肌 交 [HP -| 


1 文本 对 齐 方式 方向 

水 平 对 齐 吕 e， 
居中 几 立 

王 真 对 齐 吕 ) 
局 中 
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图 1-183 设置 自动 换行 图 1-184 ”自动 换行 后 的 显示 效果 
人 sn 设置 表格 行 高 。 在 “员工 信息 登记 表 ” 工 作 表 中 移动 光标 到 1 行 和 2 行 中 间 ， 
当 光 标 变 成 “让 ”形状 时 ， 单 击 并 向 下 拖 动 鼠标 到 合适 的 位 置 ， 以 调整 工行 表格 的 行 高 。 按 
和 0 ”照相 同方 式 调整 其 他 行 的 行 高 到 合适 位 置 ， 将 表格 的 列 宽 和 行 高 都 调整 完毕 后 的 显示 效果 如 
图 1-185 所 示 。 
D> 1.6.2 报表 页 脚 添加 企业 Logo 图 片 


制作 好 相应 的 表格 或 报表 后 ， 有 时 会 根据 企业 的 要 求 在 报表 或 表格 中 插入 公司 的 


Zeed 
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Logo 图 片 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 
人 zs 插入 公司 Logo 图 片 。 在 “员工 信息 登 


记 表 ”工作 表 中 选择 “ 
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页 面 布局 ” 主 选 项 卡 ， 


在 “页 面 设置 ”工具 栏 中 单 击 “ 页 面 设置 ”按钮 ， 打 天 


员工 基本 信息 登记 天 


人 一 吝 


全 局 


1-185 
pp 可 在 4 而 
其 中 单 击 “ 右 ” 框 ， 如 图 1-187 所 示 。 


人 sg 再 单 击 “搬入 图 片 ”按钮 ， 打 姑 
图 片 ， 如 图 1-188 所 示 。 


调整 表格 的 行 高 和 列 宽 


Ee 


委 可 设置 六 可 榈 式 ， 请 反选 守 祥 地 ， 然 后 造 种 " 设 杆 六 训 格式 " 按 急 
着 要 加 入 页 向、 日 期、 时间 、 文 件 站 从 、 Re 
重生 十 入 点 移 至 雹 磋 径 疹 ， 估 后 坝 闯 外 应 
入 要 所 入 央 片 ， 请 挤 “ 盾 入 各 片 ” 撒 因 。 到 查办 内 格 
式 ， 请 闪 充 村 及 政和 码 烙 中 ， 然后 按 " 设 村 江上 格式 ” 护 思 * 


因 回国 加 加 加 四 时 国 
不 0 中 的 ) 有 中 
ER 态 电 — 
图 1-187 “页 脚 ” 对 话 框 


Eeese9 单 击 “ 插 
“&[ 图 片 ]”， 如 


入 ”按钮 ， 即 可 自动 再 回 到 
图 1-189 所 示 。 


F“ 插 入 图 片 ”对 话 框 ， 在 其 


F“ 页 面 设置 ”对 话 框 ， 如 图 1-186 所 示 。 


两 而 | 六 申 | 页 辕 / 古 网 | [工作 去 


xi 
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| 自 十 X 页 昨 忆 ,| 自 十 XT 内 0D 
Fi 
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音 偶 页 不 网 Q) 
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洲 孙 文 攀 自 动 纺 让 4) 
Wb  _ 
打印 如. | 打印 搞 帮 全 过 页 虽 ， | 
Ca Cn 
图 1-186 “页 面 设置 ”对 话 框 


页 眉 /页 脚 ” 选 项 卡 中 单 击 “ 自 定义 页 脚 ” 按 钮 打开 “页 脚 ” 对 话 杠 ， 在 


中 选择 公司 的 Logo 


BR 


新 硅 交 千夫 - 3 | 
| 图 片 
二 "|e 国耻 
二 下 
Ww” 
i lad 
区 
:。 i 
Fe CT ET 至 rr 
SF 
TB00 Septlbmp TOmA' mt 
INMY ~ 归 和 (5) | mn 
图 1-188 “插入 图 片 ”对 话 框 


“页 脚 ”对 话 框 中 ， 在 “ 右 ” 框 中 显示 


人 ss 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 返回 到 “页 面 设 置 ”对 话 框 ， 在 其 中 可 以 看 到 公司 的 


Logo 图 片 已 添加 成 功 ， 如 


图 1-190 所 示 。 


- 丙 面 | 丙 轰 站] 页 丰 /页 由 【工作 条 


mu | 
7 奔 ) | 
著 要 设置 广 本 榨 式 ， 请 兴 这 定 文本 ， 顽 后 计 笃 “设置 文本 悦 式 ” 裕 梢 。 OX XD 
著 要 如 入 页 本 、 电 区 、 时间、 文件 院 径 、 文 件 名 莹 怀 蔡 名 。 ny) 
天 生 填 入 点 诊 至 六 拖 季 记 ， 并 后 过 作 应 发 全 一 
琅 要 搁 和 图片， 请 社 ~ 盾 入 肛 片 ” 访 合 * 世 要 设置 图 片 梳 1 名 
式 ， 席 次 大 标 许 喘 站 颖 焙 中 然后 积 “过 轩 用 片 检 式 ” 榨 述 。 
办 四 四 国民 国 轩 国 国 包 
左 L) 中 心 吉 人 0 间 仙 而 不 同 中) 
&[ 因 片 】 首页 三 内 GD) 
六 基文 村 自动 玫 太 局) 
| | 态 与 页 边 产 对 齐 轩 ) 
DLT EE 
到 CBs Ca 
图 1-189 插入 图 片 后 的 “页 脚 ” 对 话 框 1-190 插入 图 片 后 的 “页 面 设置 ”对 话 杠 
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沙 吕 3 单 击 “人 硼 定 


作 界 面 中 并 不 能 


到 


去 


ea (Cn (Ca 
3 3 3 


定 ” 按 钮 ， 即 可 将 该 Logo 图 片 添加 到 Excel 工作 表 中 ， 但 在 Excel 工 
图 片 ， 这 时 单 击 “页 面 设置 ”对 话 框 中 的 “打印 预览 ”按钮 ， 即 可 在 


打印 预览 窗口 中 看 到 添加 的 Logo 图 片 ， 如 图 1-191 所 示 。 


攻 当 9 到 如 果 想 要 对 添加 的 Logo 图 


片 ， 这 时 “图 


Logo 图 


图 1-191 


人 sa 单 击 6 


图 片 设置 ”按钮 ， 打开 “图 


片 进行 调整 
， 如 图 


片 设置 ”按钮 就 被 激 


[a 


和 
式 ， 博 将 光标 


夺 忆 ) 


“打印 预览 ” 窗 吕 


片 设置 


例 、 颜 色 、 亮 度 以 及 对 比 度 进行 设置 ， 如 图 1-193 所 示 。 


D> 1.7 专家 课堂 (第 见 


关 要 ! 再 文 本 格式 ，: A 
着 本 绩 入 ee 和 后 Ft 


， 则 可 以 在 “页 脚 ” 对 话 框 中 选中 添加 的 
1-192 所 示 。 


R ~ 设 轩 文本 烙 式 ” 
又 半 名 下 村 苦 扣 ， 


质 入 加 片 ” 近世 。 忆 村 议 轩 是 片 居 
， 名 后 和 “这 前 了 上 格 式 ” 扫 妇 * 


A BD ] 国 回 回回 口 天 


申 改 在 加 


1-192 激活 “图 片 设置 ”按钮 
”对 话 框 ， 在 其 中 对 图 片 大 小 、 


片 
ret 


[图 片 ] 


译 定 | | 肥 注 


大 小 和 转角 
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原始 大 小 
高 度 : 1.19 厘米 宽度 : 1.3 厘米 
| 
图 1-193 “设置 图 片 格式 ”对 话 框 


点 拨 1: 在 Excel 工作 表 的 单元 格 中 输入 18 位 身份 证 号 时 ， 


份 证 号 码 ， 如 何在 单元 格 中 输入 身份 证 号 呢 ? 
工作 表 中 的 单元 格 中 输入 18 位 身份 证 号 时 ， 如 果 将 单元 格 的 格式 设置 


解答 : 在 Excel 
为 “数值 


pA04 


着 且 “小 数位 数 ” 为 零 
来 显示 。 如 果 将 单元 格 的 格式 设置 为 “常规 ”， 


则 身份 说 


， 则 输入 18 位 数 的 身份 证 号 时 ， 身 份 证 的 后 三 位 会 


问题 与 解答 ) 


通常 不 能 正确 显示 全 部 的 身 


| 本 
R= 


以 “0” 
E 号 会 以 科学 计数 法 的 形式 显示 。 如 


3 CD 代 第 1 章 ”招聘 录用 企业 新 成 员 


何在 工作 表 中 输入 身份 证 号 呢 ? 其 主要 方法 有 如 下 两 种 : 
@ 选中 要 输入 身份 证 号 的 单元 格 ， 从 右 击 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 切 换 到 
“设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 ， 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “文本 ”选项 。 
@ 在 输入 身份 证 号 之 前 输入 一 个 英文 状态 下 的 单 引号 ， 也 可 实现 身份 证 号 的 完整 输入 。 
点 拨 2: 在 制作 表格 过 程 中 ， 有 时 需要 把 制作 好 的 内 容 隐藏 起 来 以 方便 操作 ， 如 何 隐藏 
Excel 2010 单元 格 中 的 内 容 呢 ? 
解答 : 在 Excel 2010 工作 表 中 选择 要 隐藏 的 单元 格 区域 ， 从 右 击 菜单 中 选择 “设置 单元 
格格 式 ” 选 项 ， 选 择 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 ， 在 “分 类 ”列表 框 中 选 
择 “ 自 定义 ”选项 ， 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 三 个 半角 的 分 号 “; ; ;”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
此 时 ， 这 些 单元 格 中 的 内 容 将 不 会 显示 在 单元 格 中 ， 当 单 击 某 个 单元 格 后 ， 其 相关 内 容 会 显 
示 在 编辑 栏 中 。 
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EE 和 全 竺 全 生生 和 


企业 员工 培训 管理 系统 


主要 内 容 : 

@ 制作 培训 需求 调查 表 

@ 制作 培训 人 员 胸 卡 

@ 制作 培训 成 绩 统计 分 析 表 


章 在 介绍 相关 培训 流程 和 专业 知识 的 同时 ， 通 过 制作 培训 需求 
调查 表 、 培 训 人 员 胸 卡 和 培训 成 绩 分 析 表 ， 让 读者 进一步 了 解 
Excel 的 基本 操作 ， 以 帮助 企业 人 力 资源 部 门 提高 工作 效率 。 


一 般 情况 下 ， 在 进行 员工 培训 之 


培训 人 员 胸 卡 等 ， 培 训 结束 后 ， 还 需 肖 


p> 2.1 ”制作 培训 需 


需求 调查 表 


人 力 资源 部 门 在 


DDD 2.1.1 创建 


并 进行 结果 分 析 和 处 理 ， 最 后 依次 对 培训 
培训 需求 调查 表 


培训 之 前 需要 将 所 需 分 析 的 事项 


查 表 发 给 企业 员工 ， 让 企业 员工 根据 提示 回答 问题 、 


第 2 章 企业 员工 培训 管理 系统 


要 人 力 资源 部 门 工 作 人 员 秆 
中 作 培 训 成 绩 统计 分 析 表 等 。 


设计 成 具体 的 问题 ， 
发 表意 见 等 ， 再 把 这 些 


中 作 培 训 需 求 调查 表 、 


制 


市 


I 作成 培训 需求 调 


“调查 表 收 集 上 来 


项 目 进行 修正 和 改进 并 确定 培 


企业 行业 分 类 不 同 ， 其 培训 需求 调查 


训 人 员 名 单 。 


k 体 内容 也 会 不 同 。 下 面 根据 某 企 业 要 求 制作 


个 有 关 办 公 室 软件 Word 应 月 


累 半 时 介 | 建 丁 作 敌 。 
禾 并 以 文件 名 为 
Sheet1 进行 重 命名 ， 如 


号 


Da 员工 信 
ba 


的 培训 需求 调查 


在 Excel 2010 了 
息 登 记 表 ”保存 ， 
2-1 所 示 。 


攻 叶 sa 输入 表格 文字 信息 
入 “Word 办 公 软 件 应 用 培训 需求 调查 
2-2 所 示 。 
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相应 的 文字 信息 ， 如 
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需求 调查 表 《名 
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图 2-1 创建 工作 舌 


系 邮 3, 搬入 带 括号 的 字母 数字 。 在 “培训 需求 调查 
标 放 置 在 该 单元 格 文字 前 ， 在 


[74 插 


66 A FL ?9 


付 写 


Ar 


框 中 看 到 相应 的 符号 信息 ， 如 


9 在 “符号 ”对 话 框 
加 到 A4 单元 格 文字 前 ， 此 时 ， 
掉 中 看 到 “(D” 
名 SEE 在 A5、A6、A7、A8、A9、A10 单元 格 中 的 文字 
的 字母 数字 ， 有 具体 的 显示 效果 如 


可 在 Excel 工作 界 
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(9)、 (CD) 带 和 舌 号 
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“培训 需求 调查 
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”标题 信息 。 


入 ”选项 卡 的 
对 话 框 。 在 “ 子 集 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 带 括号 
2-3 所 示 。 

中 选中 “0)” 


表 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 ; 
FE 窗 口中 创建 一 个 名 称 为 
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”工作 表 中 选中 


“工作 籍 1” 的 Excel 工作 
删除 多 余 的 工作 表 Sheet2 和 Sheet3， 同 时 对 


Al 单元 格 ， 在 其 中 输 


按照 相同 方法 ， 
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图 2-2 输入 文字 信息 
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的 字母 数字 ” 
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技能 培训 ， 满 全 根 痢 自身 广 么 情况 各 六 十 3 


”工作 表 中 选中 A4 单元 格 ， 将 光 
工具 栏 中 单 击 


CA 


符号 ”按钮 ， 打 开 
选项 ， 即 可 在 备 选 图 


千 号 深 


“取消 ”按钮 就 变 成 了 “关闭 ”按钮 ， 单 市“ 关闭 ”按钮 ， 即 
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标 ， 如 
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4 所 示 。 
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2-5 所 示 。 
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工作 栏 中 单 击 
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“培训 需求 调查 
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Ar D 


符号 插入 Excel 工作 表 
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工作 表 中 选中 B4 单元 格 ， 在 “ 揪 
对 话 框 ， 在 其 中 选中 特殊 


前 面 添加 @、 加 、 由 、 加 、 
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2-6 所 示 。 
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2-3 “符号 ”对 话 框 图 2-4 添加 符号 信息 
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4 站 不 各 叶 加 4 
这 可 最 具 《可 则 条 出 明 ) 得 
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2-6 添加 特殊 符号 “ 口 ” 


2-5 添加 其 他 带 括号 的 字母 数字 


人 SEE 选中 刚 添加 的 特殊 符号 ， 按 (Ctrl+C〉 组 合 键 复制 该 特殊 符号 。 根 据 表 格 内 容 
的 具体 要 求 ， 按 (Ctrlt+V〉 组 合 键 将 该 特殊 符号 粘贴 到 合适 的 位 置 ， 如 图 2-7 所 示 。 
Sl 外 a 设置 表格 边框 。 在 “培训 需求 调查 表 ” 工 作 表 中 选中 A2:I15 单元 格 区 域 ， 按 
《Ctrl+L》 组合 键 ， 在 对 话 框 中 选择 “边框 ”选项 卡 ， 单 击 “ 内 部 ” 按 
钮 ， 再 将 线条 样式 设置 六 页 览 草图 中 依次 单 击 表格 的 4 条 外 边线 使 之 加 租 。 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 “ a 的 边框 ”线条 样式 显示 出 
来 ， 如 图 2-8 所 示 。 
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站 
加 9 图 2-7 复制 粘贴 特殊 符号 “ 口 ” 图 2-8 设置 表格 的 边框 线 


D> 2.1.2 ”美化 培训 调查 表 


ll0 者 训 调查 表 制 作 完成 后 ， 一 般 情况 下 比较 粗糙 ， 还 需要 对 其 进行 一 定 的 美化 具体 操作 步 
又 如 下 : 
CE 调整 表格 标题 的 字号 和 字形 。 在 “培训 需求 调查 表 ” 工作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 
人 | 人， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”工具 栏 中 将 标题 文字 设置 为 “华文 新 绕 ”， 将 字号 设置 为 
“20”， 如 图 2-9 所 示 。 


OO 二 


(Ga (Ca & 第 2 章 企业 员工 培训 管理 系统 


SEE 将 表格 中 A2 单元 格 中 的 文字 字号 调整 为 “11” 将 A4:I10 单元 格 区 域 中 的 文字 
调整 为 “10” 特殊 符号 的 大 小 调整 为 “14” Al12:A19 单元 格 中 的 文字 大 小 调整 为 “10”， 
如 图 2-10 所 示 。 
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图 2-9 调整 表格 标题 文字 的 大 小 和 字体 图 2-10 调整 表格 中 其 他 文字 的 字号 


人 sg 调整 表格 边 距 。 在 “培训 需求 调查 表 ” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 ， | “开始 ” 选 
项 卡 的 “单元 格 ” 工 作 栏 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 在 其 中 选择 “ 行 高 ”， 打 开 “ 行 高 ”对 话 
框 ， 在 “ 行 高 ”文本 框 中 输入 数值 “26.75” 如 图 2-11 所 示 。 

他 a 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 Al 单元 格 所 在 行 的 行 高 设置 为 26.75。 采 用 相同 方 
式 ， 将 A2 单元 格 所 在 行 的 行 高 设置 为 “42.75”， 如 图 2-12 所 示 。 
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图 2-11 “ 行 高 ” 对话 


外 59 在 “培训 需求 调查 表 ” 工 作 表 中 移动 光标 到 A、B 两 列 列 标 间 ， 当 光标 变 成 
“ 平 ”形状 时 按 住 鼠标 左 键 并 向 右 拖 动 ， 这 时 单元 格 的 宽度 值 在 不 断 变化 ， 当 变 成 “宽度 
36 (293 像素 )” 时 松 开 ， 即 可 将 A 列 的 列 宽 调整 为 “36” 如 图 2-13 所 示 。 

人 ss69 调整 等 宽 不 相 邻 行 边 距 。 在 “培训 需求 调查 表 ” 工 作 表 中 将 光标 移动 到 行 3 标 
号 ， 当 光标 变 成 “中 ”形状 时 ， 单 击 以 选中 行 3 并 按 下 《〈Ctl》 键 不 放 ， 将 光标 置 于 行 11 标 
号 上 ， 单 击 ， 这 时 就 选中 了 行 3 和 行 11， 如 图 2-14 所 示 。 

人 SEE 移动 光标 到 行 3 和 行 4 标号 之 间 ， 当 光标 变 成 “ 生 ” 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 
下 拖 动 至 屏幕 上 显示 “高 度 :17.25 (23 像素 )” 后 松 开 ， 在 此 过 程 中 随 着 行 3 的 变化 ， 行 11 
的 高 度 也 在 变化 ， 如 图 2-15 所 示 。 

a9 调整 等 宽 相 邻 行 边 距 。 在 “培训 需求 调查 表 ” 工 作 表 中 移动 光标 到 行 4 标号 ， 
当 光 标 变 成 “中 ”形状 时 ， 单 击 选 中 行 4 并 按 下 《Shift〉 键 ， 再 移动 光标 到 行 10， 当 光标 
再 次 变 成 “中” 形状 时 ， 单 击 即 可 选中 行 4 到 行 10 之 间 的 所 有 行 ， 如 图 2-16 所 示 。 
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图 2-13 调整 A 列 的 列 宽 图 2-14 选中 行 3 和 行 11 
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图 2-15 调整 行 3 和 行 11 的 高 度 图 2-16 选中 行 4 到 行 10 


人 ss9 移动 光标 到 行 4 和 行 5 标号 之 间 ， 当 光标 变 成 “本 ”形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 
下 拖 动 至 屏幕 上 显示 “高 度 : 23.25 (31 像素 )” 后 松 开 ， 在 此 过 程 中 行 4 和 行 10 的 高 度 均 
被 调整 为 相同 的 高 度 ， 再 将 行 12 至 行 15 高 度 调 整 为 “高 度 : 82.25 (110 像素 )” 如 图 2-17 
所 示 。 

人 sg 调整 等 宽 不 相 邻 列 边 距 。 在 “培训 需求 调查 表 ” 工 作 表 中 移动 光标 到 B 列 ， 当 
光标 变 成 “于 ”形状 时 ， 单 击 以 选中 该 列 并 按 下 《Ctrl〉 键 不 放 ， 接 着 将 光标 移动 到 D 列 ， 
当 光 标 再 次 变 成 “于 ”形状 时 ， 单 击 选中 D 列 ， 按 照相 同方 式 依次 选中 下 列 和 H 列 ， 如 图 
2-18 所 示 。 
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图 2-17 调整 行 4 至 行 5 和 行 12 至 行 15 的 高 度 图 2-18 选中 列 B、D、F、H 


他》 选中 后 ， 移 动 光标 到 B 列 和 C 列 之 间 ， 当 光 变 变 成 “中 ”形状 时 ， 向 左 拖 动 至 
屏幕 上 显示 “宽度 : 2.38(24 像素 )” 后 松 开 鼠标 ， 即 可 完成 列 B、D、F、H 宽度 的 调整 。 
参照 相同 方式 调整 C、E、G、I 列 的 列 宽 至 “宽度 : 7.50 (65 像素 )”， 如 图 2-19 所 示 。 
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人 sa 合并 单元 格 。 在 “培训 需求 调查 表 ” 工 作 表 中 选中 A1:I1 单元 格 区 域 ， 在 “ 开 
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始 ”选项 卡 的 “对 齐 方 式 ” 工 具 栏 中 单 击 “ 田 ”按钮 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “合并 单元 格 ” 。 


项 ， 即 可 将 A1:I1 单元 格 区 


的 单元 格 区 域 ， 合 并 后 的 显示 效果 如 图 2-20 所 示 。 
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图 2-19 调整 表格 中 的 列 宽 
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图 2-20 合并 表格 中 单元 格 


sy) 对 齐 表格 中 文本 。 在 “培训 需求 调查 表 ” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 再 按 下 


《Ctrl〉 键 不 放 ， 单 击 A3、A11、F20、F21 单元 格 以 同时 选中 这 些 单元 格 ， 在 “ 


开始 ”选项 


卡 的 “对 章 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 即 可 将 这 些 单元 格 中 的 文本 居中 显示 ， 如 


图 2-21 所 示 。 


人 sng 在 “培训 需求 调查 表 ” 工 作 表 中 选中 A2 单元 格 ， 按 下 〈Ctrl+L》 组合 键 ， 即 可 
打开 “ 对 话 框 ， 在 “对 齐 ” 选 项 卡 的 “水 平 对 齐 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 靠 左 
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图 2-21 设置 文字 的 居中 方式 


攻守 | 对 六 


， 勾 选 “自动 换行 ” 复 选 框 ， 如 图 2-22 所 示 。 


Lm | 人 


和 及 


La Liww | 


口 二 找 书 务 口 米 炉 同事 ” 口 局 培 发 帖 ” 口 其 他 方式 


文本 对 齐 方式 
水 平 对 齐 如 
全 左 ( 味 汉 ) 
每 商 对 齐 (D 
居 


根据 内 容 


强 进 所 ) 2 
0 全 


回 回 


CED Ce 


HH 


2-22 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


sw 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 即 可 将 A2 单元 格 中 的 文字 以 “ 靠 左 〈 缩 进 )” 形 式 显示 且 


自动 换行 ， 如 图 2-23 所 示 。 


人 sa 加 将 “培训 需求 调查 表 ” 的 B4:110 单元 格 区 域 以 及 A12、A13、A14 和 A15 单元 
再 将 A12、A13、A14 和 A15 单元 格 中 文字 


格 中 文字 水 平 对 齐 方式 设置 为 “ 靠 左 〈 缩 进 )” 
将 A6 单元 格 的 文字 设置 为 “自动 换行 ”形式 ， 最 终 显 


垂直 对 齐 方式 设置 为 “ 靠 上 ?” 
示 效 果 如 图 2-24 所 示 。 
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图 2-23 A2 单元 格 中 文字 的 显示 方式 图 2-24 其 他 单元 格 中 的 文字 显示 方式 
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>> 2.2 制作 培训 人 员 胸卡 


给 需要 培训 的 职员 制作 相应 胸卡 ， 这 些 需 培 训 人 员 就 可 以 赁 自己 的 胸卡 到 企业 相应 培训 
四 地 点 接受 增 训 了 。 


D> 2.2.1 创建 需 培训 人 员 言 息 表 


制作 增 训 人 员 胸 卡 之 前 需要 先 创建 需 培 训 人 员 信 息 表 ， 该 表 主 要 包括 培训 人 员 的 工 
6 号 、 电 话 、 职 称 、 所 属 部 门 、 | 等 。 具 体制 作 过 程 如 下 ; 
人 SEE 司 创建 一 个 名 为 “ 需 培 训 人 员 信 息 表 ”工作 每 ， 删 除 多 余 的 工作 表 Sheet2 和 
Sheet3， 同 时 对 Sheetl 进行 重 命名 为 “ 需 培训 人 员 信 息 表 ”。 
攻 a, 输入 表格 文字 信息 。 在 “ 需 培 训 人 员 信 息 表 ”相应 单元 格 中 输入 员工 的 相关 信 
息 ， 再 选中 I2 单元 格 ， 在 其 中 输入 “D:NphotoNwang.jpg”。 按 照 同样 的 操作 方法 添加 其 他 员 
工 的 相关 信息 ， 如 图 2-25 所 示 。 
人 sg 设置 表格 边框 。 在 “ 需 培 训 人 员 信息 表 ” 工 作 表 中 选中 A1:16 单元 格 区 域 ， 按 
下 《Ctl+L〉 组 合 键 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 在 “边框 ”选项 卡 中 依次 单 击 “ 外 
边框 ”和 “内 部 ”按钮 ， 即 可 在 预览 框 中 看 到 设置 的 效果 ， 如 图 2-26 所 示 。 
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图 2-25 输入 文本 信息 图 2-26 设置 表格 的 边框 


Sl | 


全 se 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ,“ 需 培训 人 员 信 息 表 ”中 的 信息 即 以 如 图 2-27 所 示 的 表 


pohd 


oa 9 & 第 2 章 企业 员工 培训 管理 系统 
格 方式 显示 。 至 此 ， 需 培训 人 员 信 息 表 就 制作 完成 了 。 
D> 2.2.2 ”创建 需 培训 人 员 “ 胸 卡 ”Word 文 档 


在 需 培训 人 员 信 息 表 制作 完成 后 ， 还 需要 创建 一 个 需 培 训 人 员 “ 胸 卡 ” 的 Word 文档 。 
具体 操作 步骤 如 下 : 

节 针 友人 建新 文档 。 启 动 Word 2010 创建 一 个 名 称 为 “培训 人 员 胸 卡 ” 的 文档 ， 如 
图 2-28 所 示 。 


蔷 呈 上 -各 匡 到 


PH HE _ 
导 a 


2-27 设置 表格 边框 后 的 显示 效果 2-28 创建 Word 文档 


叱 a 湛 加 胸卡 背景 图 片 。 在 “培训 人 员 胸 卡 ” 文 档 中 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “ 插 
图 ”工具 栏 中 单 击 “ 图 片 ” 按 钮 ， 打 开 “ 插 入 图 片 ”对 话 框 ， 打 开 所 要 添加 图 片 的 文件 夹 并 
选中 要 插入 的 图 片 ， 如 图 2-29 所 示 。 

攻 绪 39 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 即 可 将 公司 的 Logo 图 片 插入 到 Word 文档 之 中 ， 并 作为 胸 
卡 的 背景 图 片 ， 如 网 2-30 所 示 。 
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图 2-29 选择 所 要 插入 的 图 片 图 2-30 设置 胸卡 背景 图 片 


系 守 sg 添加 文本 框 。 在 “培训 人 员 胸 卡 ” 文 档 中 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ” 工 
上 共 栏 中 单 击 “ 文 本 框 ”按钮 ， 从 弹出 的 命令 列表 中 选择 “绘制 文本 框 ” 选 项 ， 移 动 光 标 到 文 
档 合适 的 位 置 并 单 击 ， 即 可 任意 添加 一 个 文本 框 ， 如 图 2-31 所 示 。 

系 名 83, 调整 文本 框 位 置 。 在 “培训 人 员 胸 卡 ” 文 档 中 选择 新 添加 的 文本 框 ， 当 光标 变 
成 “ 营 ” 形 状 时 ， 拖 动 文本 框 到 合适 位 置 ， 调 整 好 位 置 后 的 显示 效果 如 图 2-32 所 示 。 
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图 2-31 绘制 文本 框 图 2-32 调整 文本 框 的 位 置 


人 sg 调整 文本 框 大 小 。 在 “培训 人 员 胸 卡 ” 文 档 中 选择 新 添加 的 文本 框 ， 移 动 光标 
到 文本 框 的 右 下 角 控 制 点 ， 当 光标 变 成 “ 仿 ” 形 状 时 ， 按 下 鼠标 左 键 拖 动 文本 框 到 合适 的 大 
小 ， 如 图 2-33 所 示 。 

系 针 到 设置 文本 框 的 颜色 和 线条 。 在 “培训 人 员 胸 卡 ” 文 档 中 选择 调整 后 的 文本 框 ， 
从 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 形状 格式 ”选项 ， 打 开 “ 设 置 形状 格式 ”对 话 框 ， 在 “填充 ” 
选项 中 ， 选 择 “ 无 填充 ” 如 图 2-34 所 示 。 
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图 2-33 调整 文本 框 的 大 小 图 2-34 设置 文本 框 的 填充 效果 


人 sa 再 选择 “线条 颜色 ”设置 选项 ， 在 右 侧 设置 区 域 选择 “无 线条 ” 单 选项 ， 如 
图 3-35 所 示 。 
系 当 99 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 即 可 应 用 设置 。 在 设置 好 的 文本 框 中 输入 胸卡 相关 文字 信 
县 ， 包 括 姓 名 、 工 号 、 部 门 、 职 务 以 及 公司 的 网 址 等 ， 如 图 2-36 所 示 。 
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图 2-35 设置 文本 框 的 线条 颜 
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图 2-36 添加 文字 信息 
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人 sg 调整 文字 的 字体 和 字号 。 在 “培训 人 员 胸 卡 ” 文 档 中 选择 “姓名 ” 在 “开始 ” 
选项 卡 的 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 “华文 隶书 ” 再 在 字号 下 拉 列 表 中 选择 “16”， 也 可 在 字 
号 文本 框 中 输入 字号 大 小 ， 即 可 将 “姓名 ”文字 以 字体 为 “华文 隶书 ”和 字号 “16” 的 样式 
显示 ， 如 图 2-37 所 示 。 

外 9 将 “部 门人 “ 工 号 和 “职务 ”的 字体 设置 为 “华文 隶书 ” 字号 设置 为 “14”， 
如 图 2-38 所 示 。 


| 姓 乱 : | 姓名 : ， | 
| 部 门 ， 
1 职务 : 部 门 YF 
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图 2-37 设置 “姓名 ”的 字体 和 字号 图 2-38 设置 其 他 文字 的 字体 和 字号 

人 sa 电 调 整 文字 颜色 。 在 “培训 人 员 胸 卡 ” 文 档 中 选择 “姓名 ”， 在 “开始 ”选项 卡 的 
“字体 ”工具 栏 的 “字体 颜色 ”下 拉 框 中 “ 蓝 色 ” 色 块 。 按 照相 同方 式 将 文字 “部 门 和 “ 职 
务 ””“ 工 号 ”的 颜色 也 调整 为 “ 葛 色 ” 如 图 2-39 所 示 。 

至 此 ， 培 训 人 员 胸 卡 Word 文档 就 制作 完成 了 。 


DPD> 2.2.3 在 邮件 合并 中 添加 培训 人 员 照 片 


当 需 培训 人 员 信 息 表 和 胸卡 Word 文档 制作 完成 后 ， 即 可 在 邮件 合并 中 添加 培训 人 员 的 
照片 。 具 体操 作 步 骤 如 下 : 

人 ss 在 “培训 人 员 胸 卡 ”文档 中 选择 “邮件 ” 主 选项 卡 ， 在 “开始 邮件 合并 ”工具 
栏 中 单 击 “ 选 择 收 件 人 ”按钮 ， 选 择 “ 使 用 现 有 列表 ”选项 ， 打 开 “ 选 取 数据 源 ” 对 话 框 ， 
在 其 中 选择 “培训 人 员 信 息 表 ”， 如 图 2-40 所 示 。 


|[w) Em! 


= 


姓名 : . 


BE 
如 织 新 建文 是 闪 让 作 
重 近 访问 a9 位 填 
| | 文档 库 wm= 
外 由 7 个 人 时 
志愿 
me 
hae BW Camtasia Swdio | 
i 上 NenRe 
部 门 闻 十 全 下 开 - sc 
i 由 5 9 mr 
只 e | Dmabaselaccdb 
职务 : 十 革 用 TT 
8 辐 ] 交 FA 只 网 不 decx 
工 琴 a 二 网 洁 本 不 机 本末 hs 
村 建 芭 (3) 
9 文 伟 名 (NE 褒 拓 人 员 伪 介 要 xdax -| 所 NR Code "mdb: mc ~ 
Http://www.newtop01.com.cn. : IRD [| | 
上 — — 


图 2-40 “选取 数据 源 ” 对 话机 


EE 


图 2-39 调整 文字 的 颜 人 


[a 
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他 Wa 单 击 “ 打 了 


ul 
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T8Td 
ey 


46Td 
E= 


LZZd 
ES 


培训 人 员 信 息 表 ”工作 
下 其 他 功能 按钮 。 


于” 按钮 ， 打 了 


表格 ， 如 图 2-41 所 示 。 单 击 “ 确 


ea Cin (Ca 
3 3 3 


定 ” 按 钮 ， 激 活 “ 邮 件 ” 主 选项 卡 


系 雪 9 移动 光标 到 “姓名 ”和 “部 门 ”之 间 的 下 划 线 并 单 击 ， 使 光标 处 在 该 位 置 ， 在 


“编写 和 插入 域 ” 工 具 栏 中 单 击 “ 扣 


“姓名 ” 如 图 2-42 所 示 。 


说 明 修改 时 间 
员 信 息 直 $ 12:00:00 MM 12:00:00 AN TABLE 


创建 时 间 


类 型 


数据 首 行 包含 列 标题 E) 


图 2-41 “选择 表格 ”对 话 框 


人 由 单 击 “插入 ”按钮 ， 即 可 将 “ 妈 
“部 门 ”、 “职务 ” 和 “Ti 后 


入 合并 域 ”按钮 ， 打 开 “ 扣 


和 入 合并 域 ” 对 话 框 ， 选 择 


插入 : 
地 址 域 的 


回 数据 库 域 0) 


区 配 域 和) 取消 


图 2-42 


“插入 合并 域 ”对 话 杠 


名 域 ” 添 加 到 文档 中 。 按 照相 同方 式 分 别 在 
面 插入 相应 的 “ 域 ” 如 图 2-43 所 示 。 


Hl 


GE 设置 “姓名 ” 域 的 字体 和 字号 。 在 “培训 人 员 胸 卡 ” 文 档 中 选中 “姓名 ” 域 ， 
在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”工具 栏 中 将 文字 的 字体 设置 为 “华文 隶书 ” 字号 设置 为 


“20” 如 图 2-44 所 示 。 


1 
{| 
| 《 妊 涡 »》 
| 
1 
| 


| 部 门 : 《所 属 部 门 》 


中 


1 职务 : 


| 4《 瑶 任 职务 》 
| 工 号 : “< 工 号 中 
1 T 


图 2-43 ”插入 相应 的 合并 域 


GE 设置 其 他 域 的 下 划 线 颜色 。 在 “培训 人 员 胸卡 ”文档 
在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”工具 栏 中 单 击 “ 字 体 颜色 ”按钮 ， 从 颜色 色 块 中 选择 “ 黑 
”和 “ 工 号 ” 域 的 下 划 线 也 设置 为 “黑色 ” 如 图 2-45 所 示 。 


色 ”。 按 照相 同方 式 将 “ 职 
Ga 允 添加 员工 照片 。 在 “培训 人 员 胸 卡 ”文档 中 添加 一 个 六 


框 的 位 置 和 大 小 ， 如 图 


p584 


2-46 所 示 。 


— Ee 


| 姓名 : | 
《姓名 》 
| 部 门 “所属 部 门 》 8 
? ? 
| 职务 : 《现任 职务 》 | 
| 工 号 : 《 工 号 》 
图 2-44 设置 “姓名 ” 域 的 字体 和 字号 


中 选中 “所 属 部 门 ” 域 ， 


的 文本 框 ， 调 整 该 文本 
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i 下 [Fe te 各 办 高 5 | 几 村 四 9 5 le AaBE -从 
= = 国 3 ;: sa- een 

or “| on ep 82 Co A 
La SP 所 家 Ed LE 忆 


线 病 ~ ， 上 


《 妊 才 》 | 
《 娃 有 名》 y 


部 门 《所 吾 部 门 » 


郭 门 «所 改名 门 » 
职务 《 配 任 耻 务 站 一 


玉 
元 大 职务 : 《 秽 任 职务 


图 2-45 调整 其 他 域 的 下 划 线 颜色 图 2-46 添加 新 的 文本 框 
人 sa 添加 “ 域 ” 功 能 。 在 “培训 人 员 胸 卡 ” 文 档 中 选择 “文件 ” 主 选 项 卡 ， 即 可 打 
开 “ 文 件 ” 窗 口 ， 如 图 2-47 所 示 。 
人 ss 在 “文件 ”窗口 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 打 开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 在 “从 
下 列 位 置 选择 命令 ”下 拉 列 表 中 选择 “所 有 命令 ”选项 ， 再 在 命令 列表 中 选择 “ 域 ” 并 
依次 单 击 “ 添 加 ”按钮 和 “确定 ”按钮 ， 将 “ 域 ”功能 添加 到 “插入 ”选项 卡 ， 如 图 2-48 
所 示 。 


出 


THemene 
a bd ER 
nm 
We 潭 ep Et 
Wm > sm “ms 
| Sa Ev 
| we pe me | 
Yy 8 地 丘 间 
TY su = mR 
TI ep sq 
准 商 共和 ge we we CE 中 
eH ， 天 昌江 全 人 CTPI Wem FN se 
去 肌 寺 和 rr 名 a Es 六 = 四- 
用人 十 二 二 一 一 we 歼 
ar 站 泗 于 了 
和 5 en 
医 村 二 so -els 
we . = en x 
CHHT 万 本 和 各 让 广州 。 志 祭文 玫 之 和 ， 科 从 并 各 -2 ， ne 
本 刘 汪 村。 险 大 记 下 局 翅 语 e0 让 je 已 sw - 
Es EE 
司 人 天 14.34 (bY) 时 
[一 A 
图 4 对 1549 EE) a Bacrsi 
用 4 天 1549 向 加 0 meses PR Rm) Boaed. 
9 wen ED 
村 3 天 1530 [af 一 -一 忆 
ee Wane | Ee. Er 
ge |] sa | 
Ee 强 寺 7 D3 a » 46 2 、 
图 2-47 “文件 ”窗口 图 2-48 切 项 


外 9 单 击 新 添加 的 “ 域 ”按钮 ， 即 可 打开 “ 域 ”对 话 框 ， 单 击 域名 下 拉 按 钮 ， 在 其 
中 选择 “IncludePicture”， 在 “ 域 属 性 ”文本 框 中 输入 “abc”， 如 图 2-49 所 示 。 
人 sa 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 即 可 在 新 添加 的 文本 框 中 显示 如 图 2-50 所 示 的 结果 。 


-一 一 一 一 


Ee RR nt 加 名 

9 四 | 衬 ET 妊 台 : . 加 
Er | 时 于 并 疯 星 下 大 小 QD 

| j 澡 于 和 六 攻 而 和 大 小 0 | 
| 《姓名 》 

| ae 


部 门 : _ “所属 部 门 》 


列 现 有 | 保 宁 大 格式 人 了 服务: 刀 现任 职务 »》 。 
驶 过 文件 插入 图 片 
[si le 二 


在 文本 框 中 插入 “ 域 ” 


四 
有 | 
个 
四 
S 


图 2-49 “ 域 ”对 话 框 
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GBS 局 单 击 照片 插入 的 位 置 ， 按 下 《Alt+F9〉 组 合 键 以 显示 插入 域 的 代码 ， 这 时 单 击 
照片 中 的 代码 并 选中 “abc”， 如 图 2-51 所 示 。 

人 Sa 选中 “abc” 后 ， 单 击 “ 编 号 和 插入 域 ”工具 栏 中 的 “插入 合并 域 ” 按 钮 ， 打 开 
“插入 合并 域 ” 对 话 框 ， 选 择 “照片 ”选项 ， 如 图 2-52 所 示 。 


Td 
el 


第 2 章 
企业 I 培 BO 
训 管 理 系 统 姓名 . ， INCLUDEPICTURE 亚 - \* MERGEFORMAT - 


FROEFIELD ME 民 和 


| je 
部 门 ; [ MERGETIELD 所 属 EF 


部 门 
| 
EE 职务 : [_ MERGEFIELD 现 , 
图 2-51 选择 “abc” 图 2-52 在 “插入 合并 域 ” 对 话 框 中 选择 “照片 ” 
ae 单 抽 “插入 ”按钮 ， 将 照片 域 插入 到 “abe ”位置 处 ， 如 图 2-53 所 示 。 
2 日 全 服 片 插入 完毕 ， 在 “邮件 ” 主 选项 卡 的 “完成 ”工具 栏 中 单 击 “ 完 成 并 合并 ” 
按钮 ， 选 择 “ 编 辑 单 个 文档 ”选项 ， 打 开 “ 合 并 到 新 文档 ”按钮 ， 如 图 2-54 所 示 。 
;| 合并 到 新 文档 
姓名 : | INCLUDEPICTURE “ MERGERIELD "照片 | 
站 
Bm 0 [_MERGETIELOD ' 姓 用" 
上 
部 门 : 【MERGEFIELD 所 层 
佬 门 ) 
© 1 巾 务 : [ MERGETIELD 狂 
图 2-53 在 “abc” 域 处 插入 图 片 图 2-54 在 < 插入 合并 域 ” 对 话 框 中 选择 “照片 ” 
外) 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 弹出 一 个 新 的 文档 ， 在 其 中 显示 了 存放 培训 人 员 的 基 
昌 岂 本 信息 ， 这 时 把 光标 放置 在 照片 位 置 里 的 代码 中 ， 按 《Alt+F9》 组 合 键 ， 即 可 显示 培训 人 员 


“ 王 ” 的 照片 ， 如 图 5-55 所 示 。 


Zzed 

= 

二 
项 


| 2-55 在 “abc” 域 处 插入 图 片 


po 
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至 此 ， 在 邮件 合并 中 添加 培训 人 员 照 片 的 制作 就 完成 了 。 如 果 想 要 显示 其 他 培训 人 员 的 
相关 信息 ， 则 可 以 按 下 《F9〉 键 进行 刷新 文档 以 显示 其 他 培训 入 员 的 信息 和 照片 。 


>> 2.3 制作 培训 成 绩 统计 分 析 表 


企业 中 每 次 培训 结束 后 ， 培 训 主管 部 门 会 组 织 培 训 人 员 进 行 考试 ， 以 便 及 时 评定 、 汇 总 
者 训 人 员 的 成 绩 ， 并 将 成 绩 和 拱 训 结果 报表 一 同 作 为 员工 个 人 完整 的 培训 资料 保存 下 来 。 


DDE> 2.3.1 编制 培训 成 绩 统计 简单 汇总 公式 


在 编制 培训 成 绩 统计 简单 汇总 公式 之 前 ， 需 要 根据 企业 的 具体 要 求 创建 一 个 培训 成 绩 统 
计 分 析 表 ， 该 表 主 要 包括 培训 人 员 的 部 门 、 姓 名 、 培 训 项 目 、 培 训 笔 试 成 绩 及 实际 操作 成 绩 
等 。 具 体操 作 步 骤 如 下 ; 

累 针 嘲 参照 上 述 方法 创建 一 个 名 为 “培训 成 绩 统计 分 析 表 ”工作 铸 ， 删 除 多 余 的 工作 
表 Sheet2 和 Sheet3， 同 时 对 Sheet1 进行 重 命 名 为 “培训 成 绩 统计 分 析 表 ”。 

叱 a 设置 表格 边框 。 在 “培训 成 绩 统计 分 析 表 ”工作 表 中 选中 A3:J18 单元 格 区 域 ， 
按 下 《CtrltL〉 组 合 键 或 从 右 击 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 
式 ” 对 话 框 ， 在 “边框 ”选项 卡 中 分 别 单 击 “ 外 边框 ”和 “内 部 ”按钮 ， 如 图 2-56 所 示 。 


| 六 a 出 


无 辕 。 外 过 要 加 的 部 全 


加 国 加 医 


单 击 后 加 过 硕 、 福 避 划 可 及 上 王 的 扩印 同 以 水 加 过 多 译 式 * 


Em |][ eA 

图 2-56 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 村 
系 允 到 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 
Excel 工作 表 中 所 显示 的 设置 效果 ， 如 图 2-57 所 示 。 
系 馈 sq 输入 表格 标题 和 相关 文字 信息 。 在 “培训 成 绩 统 计 分 析 表 ”工作 表 中 选中 Al 单 

元 格 并 在 其 中 输入 “培训 成 绩 统 计 分 析 表 ” 参照 相同 方式 在 表格 中 的 其 他 单元 格 中 输入 文 
字 信 息 ， 如 图 2-58 所 示 。 


站 区 ~ > 


[a 


EE 
市 月 


攻 
19 和 和 


| 

+ 村 入 注 有 

| 各 1， 区 次 二 审 拉 全 分 弘 难 是 才 试 对 示 
上 2， 过 分 成 措 这 到 ?5 分 以 村 为 


1 
图 2-57 设置 表格 的 边框 2-58 


研 狼 他 区 唤 必 Cox 


输入 相关 文字 信息 


HH 


polid 
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外 59 在 “培训 成 绩 统计 分 析 表 ”工作 表 中 单 击 E4 单元 格 ， 在 其 中 输入 数字 “6”， 移 
动 光标 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 向 下 拖 电 至 E18 单元 格 ， 即 可 在 E4:E8 
单元 格 区 域 中 输入 数字 “6” 如 图 2-59 所 示 。 
国 人 sa6g 在 F4:F18 ee a 试 成 绩 ， 在 G4:G18 单元 格 区 域 中 输 
第 2 章 入 培训 人 员 的 实际 操作 成 绩 ， 如 图 2-60 所 示 。 


Td 
= 


企业 员工 培 
训 管理 系统 一， 和 志 5 Dp .国王 [3 H I 了 | 一 二 一 这 1 p E 下 | J 
1 培训 | 成绩 毁 计 分 析 末 1 区 为 怕 素 
志和 5 
2 要 福全 名 EE 
到 也 和 
2 a : 
a 
有 
二 i 
17 | 于 6 
1 二 日 
Et 19 er 
二 0 1、 此 i 分 成 绵 是 考试 鞠 试 成 卉 占 40% ， ep 60% 。 20 1 此 次 培训 的 总 分 成 绩 是 考试 科 试 成 绩 占 40% ， 文 际 返 作 成 绩 占 60W 。 
后 用 人 到 12、 接 训 估 分 成 绩 达 到 75 分 以 上 者 为 达标 ， 不 是 75 分 的 为 不 达 闷 。 21 12 \ 培 串 划分 成 绩 法 到 75 分 以 上 者 为 达标 ， 不 是 75 分 的 为 不 达标 * 
图 2-59 输入 培训 课时 数值 图 2-60 输入 培训 人 员 成 绩 
人 SEE 全 编制 成 绩 简 单 汇总 公式 。 在 “培训 成 绩 统计 分 析 表 ”工作 表 中 选中 H4 单元 格 ， 
了 四 在 其 中 输入 公式 “=F4*0.4+G4*0.6”， 该 公式 是 根据 表格 中 相关 注释 来 编制 的 ， 输 入 完毕 ， 
CA 
本 按 下 Enter 键 ， 即 可 计算 出 序号 为 “1” 培 训 人 员 的 总 分 ， 如 图 2-61 所 示 。 


Bas 复制 填充 公式 。 在 “培训 成 绩 统计 分 析 表 ” 工 作 表 中 选中 H4 单元 格 并 移动 公式 
到 该 表格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 ， 拖 所 鼠标 到 H18 单元 格 中 ， 即 可 计算 出 所 有 培 
个 。 训 人 员 的 总 分 成 绩 ， 如 图 2-62 所 示 。 


全 里 =F4#0. 4+C4*0.6 


T8Td 


下 =F4+0.4+C4+0-6 


— a a a 匡 S| 二 本 二 SEE EES 1 1 
1 二 


El = FE pp 


46Td 
Eg 


I 


e 站 一 
DD 20 , 二 次 培训 的 总 分 成 晴 玉 考试 年 试 成 鲁 点 40% ， 廊 际 授 作成 绩 占 EX 2 1、 的 总 分 成 旺 是 考试 笔试 成 绢 占 4oW ， 实 际 后 作成 缚 占 &0Y* 
局 21 12、 培 串 总 分 成 者 过 到 75 分 以 上 者 为 达标 ， 不 是 75 分 的 为 不 达标 。 2 、 妃 训 总 分 成 绩 这 到 ?5 分 以 上 者 为 达标 ， 不 足 ?5 分 的 为 不 达标 * 

图 2-61 编制 计算 公 于 图 2-62 计算 培训 人 员 的 总 分 成 绩 


DPP> 2.3.2 ”编制 判断 成 绩 达标 与 否 公 式 


在 创建 好 “培训 成 绩 统 计 分 析 表 ”后 ， 根 据 需 要 来 编制 判断 成 绩 是 否 达 标的 公式 ， 在 编 
制 的 过 程 中 会 用 到 下 函数 ， 该 函数 的 相关 说 明 如 下 : 
@ 函数 功能 : 根据 对 指定 的 条 件 计算 结果 为 TRUE 或 FALSE， 返 回 不 同 的 结果 。 可 以 
ll0 使 用 正 对 数值 和 公式 执行 条 件 检测 。 
@ 函数 语法 : IF(logical tesbvalue_ if truevalue_ if false) 
@ 参数 说 明 : 
| | Logical_test 表示 计算 结果 为 TRUE 或 FALSE 的 任意 值 或 表达 式 。 
Value_if_true 是 logical_test 为 TRUE 时 返回 的 值 。 


6tyzd 
KE ) 


p624 


国 因 上 第 2 章 企业 员工 培训 管理 系统 


Value_if_false 是 logical_test 为 FALSE 时 返回 的 值 。 
具体 的 操作 步骤 如 下 : 
人 ss 编制 判断 公式 。 在 “培训 成 绩 统计 分 析 表 ”工作 表 中 选择 14 单元 格 ， 在 其 中 输 
入 公式 “=IF(H4>=75," 达 标 "," 不 达标 ")” 即 可 判断 出 序号 为 “1” 培 训 人 员 是 否 达标 ， 如 
2-63 所 示 。 
人 se 复制 填充 公式 。 在 “培训 成 绩 统计 分 析 表 ”工作 表 中 选中 I4 单元 格 并 移动 光标 
到 该 表格 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 拖 忠 到 I18 单元 格 中 ， 即 可 判断 出 所 有 培训 人 员 的 
成 绩 是 否 达标 ， 如 图 2-64 所 示 。 


| I¢ ' 大 | a1F (H4)=75,“ 这 标 “,“ 不 达标 “) [ 了 时 所 | =IF (Ht)=75“ 这 标 "，“ 不 达标 ”) 


A 日 © 5 E F E 1 | 日 © pb E 加 下 7 
工 培训 中 颖 统计 分 析 素 1 培训 成 二 统计 分 析 素 


和 32| 

地 表格 流程 5 来 悦 注 一 

外 1、 各 次 培训 的 总 分 成 缚 是 委 试 笔试 成 绩 占 40% ， 交 际 捷 作 成 绩 占 60x。 名 1, 人 村 加 的 品 分 克基 上 0 位 际 授 作 成 绩 占 60X* 
、 培训 总 分 成 清太 到 ?75 分 以 上 者 为 达标 ， 不 足 75 分 的 为 不 达标 。 、 培 涡 总 分 成 缚 达到 75 分 以 上 者 为 达标 ， 不 足 75 分 的 为 不 达标 。 


图 2-63 ”编制 判断 是 否 达标 公式 图 2-64 计算 培训 人 员 是 否 达标 


外 39 设置 单元 格 的 条 件 格式 。 在 “培训 成 绩 统计 分 析 表 ”工作 表 中 的 “是 否 达 标 ” 列 中 
列 出 了 判断 结果 ， 为 了 便于 快速 找到 “不 达标 ”人 员 ， 可 以 设置 表格 的 条 件 格 式 。 在 表格 单 击 
14 单元 格 ， 并 按 住 〈Shift〉 刍 不 放 再 单 击 118， 以 选中 14:118 单元 格 区 域 ， 返 回 到 Excel 工作 表 
中 选择 “开始 ” 主 选 项 卡 ， 在 “样式 ”工具 栏 中 单 击 “ 条 件 格 式 ” 按 钮 ， 如 图 2-65 所 示 。 

人 se 选择 “突出 显示 单元 格 规则 ”一 “等 于 ”选项 ， 打 开 “ 等 于 ”对 话 框 。 单 击 “ 为 
等 于 以 下 值 的 单元 格 设置 格式 ”下 面 的 “| 苹 ”按钮 ， 即 可 返回 到 Excel 工作 界面 中 ， 选 择 
“不 达标 ”单元 格 并 给 予 确定 ， 再 在 “设置 为 ”下 拉 列 表 中 选择 相应 命令 项 ， 如 图 2-66 所 示 。 


高 : a Fe em 世 王 Bm + 
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we 本 虑 豆 所 人 
?= 天 太史 加 RAMAORNT "并 
下 > CI HE y 
es al SE , 到 wm- 
二 六 让 折 


TT | "on ED 


让 向 3 xs*eAam- 
和 和 司 romw- 
= 直人 到 ma 
二 一 Ney 为 等 于 以 下 值 的 单元 格 设置 格式 : 
和 | 
8 499 设置 为 “项 通 痪 名 深 黄色 葡 和 
8 2 4 六 rT 二 
人 次 增 则 的 总 让 成 pr 党 Now， 确定 取消 
了 En 分 钙 铺 世 提 ?3 i = 
几 2-65 选择 条 件 格式 命令 项 图 2-66 “等 于 ”对 话 框 


Eees9 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 “不 达标 ”单元 格 以 “ 黄 填 充 色 深 黄色 文本 ”的 样 
式 显 示 ， 以 便于 知道 不 达标 的 培训 人 员 ， 如 图 2-67 所 示 。 


D> 2.3.3 编制 排名 公式 
通过 编制 相应 的 公式 ， 已 经 计算 出 培训 人 员 相 应 的 成 绩 ， 但 有 时 还 需要 对 该 结果 进行 排 
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序 ， 以 找到 前 几 名 的 培训 人 员 。 有 具体 操作 步骤 如 下 ; 

多 编制 排名 公式 。 在 “培训 成 绩 统计 分 析 表 ”工作 表 中 选中 J4 单元 格 ， 在 其 中 输 
入 公式 “=RANK(GH4,$H$4:$H$18) ”， 即 可 计算 出 序号 为 “1” 培 训 人 员 的 成 绩 在 本 次 培训 中 
的 名 次 ， 如 图 2-68 所 示 。 
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企业 己 本 垃 
企业 员工 培 3 r 天 [ 天 = FTTTETRETIETTTC 
训 管 理 系 统 A ¢ 5 E FE © E I J | A B 门 日 日 站 也 工 
培训 臣 绩 统计 分 析 素 1 埠 细 成 缚 统计 分 檀 夫 
3 3 号 外 部 
: 王公 
5 5 2| 钥 便 训 | 可 
6 T 6 部 _ | 二 
? ] 1 当做 
8 8 
型 外 二 引 技 术 望 ”| 扰 
[sy) 10 ?了 | 技术 地 10 下 竺 术 昌 破 
11 本 者 外 导 术 闻 | 陈 
12 下 技术 阐 | 去 12 ES EE 
Es 中 技术 各 一 | 认 13 投 术 名 一 | f 
14 总 _ | 于 1 术 部 _ | 苏 lo 
15 2 财务 部 | 石 15 部 | 石 o: 
16 13 C1 15 13| 财 务 留 ”| 马 区 
17 OU 17 名 名 | 四 
19 1 下 财 生 各 _| 田 上 18 5 EF 图 
15 ,表格 注 松 19 表格 注 程 
oo 名 1、 此 次 培 利 的 总 分 成 强 是 考试 笔试 成 畏 占 40% ， 实 际 操作 成 颖 占 60% 。 20 1、 此 次 培训 的 总 分 成 二 是 考试 著 试 成 埠 占 40k ， 冯 际 操作 成 绩 占 Eo 
S 中 2、 纵 训 总 分 成 强 达 到 75 分 以 上 者 为 达标 ， 不足 75 分 的 为 不 达标 。 21 12、 培 捉 总 分 成 提 这 到 ?5 分 以 上 者 为 达标 ， 不 足 75 分 的 为 不 这 奈 。 
SO 


图 2-67 标记 不 达标 人 员 图 2-68 计算 培训 人 员 的 排名 


人 se 复制 填充 公式 。 在 “培训 成 绩 统计 分 析 表 ”工作 表 中 选中 J4 单元 格 并 移动 光标 
到 该 表格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 ， 按 下 鼠标 左 键 并 拖 电 鼠 标 到 J18 单元 格 中 ， 即 
可 计算 出 所 有 培训 人 员 的 成 绩 排 名 ， 如 图 2-69 所 示 。 

外 39 美化 表格 。 在 “培训 成 绩 统计 分 析 表 ”工作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 在 “开始 ” 选 
项 卡 的 “字体 ”工具 栏 中 ， 将 该 单元 格 中 的 文字 设置 为 “华文 新 魏 ” 字号 设置 为 “18”， 单 
元 格 居中 方式 为 “水 平 对 齐 ” 为 “居中 ” 对 表格 中 其 他 文字 信息 进行 设置 ， 如 图 2-70 
所 示 。 
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J ££ RANT(H4, $34:38$18) N23 . 天 
局 RY 县 CE Dn 5 F 6 下 A B ce [9 F 日 3 
玉 1 1 过 和 二线 计 分 析 夺 培训 成 绩 统 计 分 听 胡 
© 3 广 可 区 门 。 佑 者 ETE 和 二 T Ty 
~ ER ET IE TT E27 
[TE ol- 32 了 1 上 这 际 和 
中 -ef Tl! : 
全 79 T 站 FE 
引 上 | + 和 中 - 
-好 了 | 5 14 
3 ?3| | 鱼 
6 3 T py 
寻 320+ 上 人 
6 对 [3 4 
oD 可 sel | 总 
DD I 2 1 3 
局 | 33 1 8 冯 
| 人 ?0 | : pe 
B TECH 四 a | BE i = 
19 来 烙 注 凤 19 录入 请 
20 1、 此 次 培 利 的 总 分 成 绩 是 等 试 第 试 成 强占 40% ， 广 际 提 作成 山 占 60x 。 201、 此 次 壕 训 的 总 分 成 缚 是 考试 特 试 成 丧 占 4om ， 实 际 指 作 威 绩 占 cox 。 
型 2。 培训 总 分 成 达 到 ?5 分 以 上 者 为 达标 ， 不 足 75 分 的 为 不 这 标 。 21 2、 培 总 分 成 搓 达 到 75 分 以 上 者 为 达标 ， 不 足 75 分 的 为 不 达标。 


图 2-69 计算 其 他 人 员 的 成 绩 排名 图 2-70 美化 表格 


在 编制 排名 公式 的 过 程 中 会 用 到 RANK 函数 ， 该 函数 的 相关 基本 说 明 如 下 ; 
@ 轴 数 功能 : 返回 一 个 数字 在 数字 列表 中 的 排 位 。 数 字 排 位 是 其 大 小 与 列表 中 其 他 值 
的 比值 。 
0 @ 凡 数 语法 : RANK(number,ref,[order]) 
@ 参数 说 明 : 
number 必需 。 需 要 找到 排 位 的 数字 。 
| | ref 必需 。 数 字 列 表 数 组 或 对 数字 列表 的 引用 。ref 中 的 非 数 值 型 值 将 被 忽略 。 
如 果 order 为 0〈 零 ) 或 省 略 ，Microsoft Excel 对 数字 的 排 位 是 基于 ref 为 按照 降序 排列 的 
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列表 。 如 果 order 不 为 零 ，Microsoft Excel 对 数字 的 排 位 是 基于 ref 为 按照 升序 排列 的 列表 。 


D> 2.4 ”专家 课堂 (第 见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 在 Excel 工作 表 中 如 何 插 入 @ 以 上 的 带 括号 的 字母 数字 ? 

和 答 :一般 在 工作 过 程 中 会 遇 到 需要 插入 以 上 的 带 括号 的 字母 数字 ， 可 在 Excel 工作 
界面 中 选择 “插入 ” 主 选 项 卡 ， 在 “符号 ”工具 栏 中 单 击 “符号 ”按钮 ， 打开“ 符号 ”对 话 
框 ， 在 “字体 ”选项 区 域 下 拉 列 表 中 选择 “MS Gothic”， 再 在 “ 子 集 ” 选 项 区 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 带 括号 的 字母 数字 ” 则 在 “符号 ”对 话 框 的 备 选 图 框 中 将 出 现 四 到 @ 的 数字 。 

点 拨 2: 在 制作 培训 人 员 胸 卡 时 ， 当 输入 公司 网 址 http://www.newtop01.com.cn 并 按 下 
Enter 键 时 ， 系 统 会 自动 创建 超 链接 的 形式 ， 如 何 取 消 超 链接 形式 呢 ? 
a 答 : 如 果 用 户 想 要 取消 这 个 超级 链接 ， 则 可 以 右 击 http://www.newtop01.com.cn 的 任 

意 位 置 ， 从 弹出 菜单 中 选择 “取消 超 链 接 ” 选 项 即 可 。 


Pod 


Office 职场 应 用 书库 
Excel 2010 人 力 资 源 管 理 入 门 与 实战 体验 


EE 和 全 竺 全 生生 和 


管理 员工 的 薪酬 福利 


主要 内 容 : 


@ 加 班 统 计 表 

@ 员工 销售 奖金 计算 表 

@ 个 人 所 得 税 代 扣 代 缴 表 
@ 带 薪 年 假 天 数 统计 表 

@ 员工 月 度 工 资 表 

@ 员工 月 度 工资 部 门 汇总 表 
@ 批量 制作 员工 工资 条 

@ 工资 发 放 零 钞 备用 表 

e@ 年 度 职工 工资 合 账 表 


章 从 实际 情况 出 发 ， 通 过 制作 具体 的 工资 表 、 工 资 条 、 个 人 收入 
所 得 税 以 及 职工 年 度 汇总 工资 表 等 内 容 来 介绍 Excel 在 人 力 资源 
管理 中 的 应 用 ， 还 可 学 习 到 Excel 函数 的 相关 应 用 等 内 容 。 


网 国 6 第 3 章 管理 员工 的 新 柄 福利 


企业 的 薪酬 与 福利 问题 是 人 力 资源 管理 中 的 核心 问题 之 一 ， 好 的 薪酬 与 福利 不 仅 可 以 帮 
助 企业 留 住 人 才 ， 还 可 以 激励 员工 更 好 地 为 企业 服务 。 


>> 3.1 加 班 统计 表 


在 企业 管理 的 过 程 中 ， 人 力 资 源 部 门 需要 制作 相应 的 加 班 统计 表 ， 以 方便 财务 部 门 根 据 
员工 的 加 班 工作 时 间 计 算 相 应 加 班 费 用 。 


D> 3.1.1 定义 单元 格格 式 


在 实际 工作 中 常常 会 遇 到 不 同 的 工作 表 之 间 相互 引用 数据 源 的 情况 ， 这 需要 事先 预定 义 
好 单元 格 的 名 称 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

人 SEE 二 创建 工作 敌 。 创 建 一 个 名 称 为 “工作 禾 1” 的 Excel 工作 籍 。 单 击 “ 保 存 ” 按 
钮 ， 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 框 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 “加 班 统计 表 ” 单 击 “ 保 存 ” 按 
钮 ， 即 可 将 其 保存 到 “文档 库 ” 中 ， 如 图 3-1 所 示 。 

人 sseg 重 命 名 工作 表 。 在 “加 班 统计 表 ” 工 作 簿 中 双击 工作 表 标签 “Sheet1” 进 入 标签 
编辑 状态 ， 这 时 在 输入 “加 班 表 ”并 按 Enter 键 确认 ， 如 图 3-2 所 示 。 


图 3-1 “另存 为 ”对 话 框 


狗 9 输入 表格 标题 和 文字 。 在 “加 班 表 ”工作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 在 其 中 输入 “加 
班 统计 表 ” 再 在 其 他 单元 格 输入 相应 的 文字 信息 ， 如 图 3-3 所 示 。 

ES 定义 单元 格 区 域名 称 。 在 “加 班 统 计 表 ”工作 夭 中 双击 工作 表 “Sheet2” 标 签 ， 
使 其 处 于 编辑 状态 ， 在 其 中 输入 “部 门 ” 如 图 3-4 所 示 。 
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3-2 ” 重 命 名 工作 表 


1 WN ’ 


村 齐 时 间 文 际 加 殿下 交际 加 明正 束 人 小 时 本 售 计 加 娩 生 用 


归 芝 展 半 HH 卫 
的 


4 be es 
39 - 损 隧 公 Tri ， 垃 了 奈 加 珀 村 间 构 过 人 杂 的 搜 棕 1 个 时 计 和 夏 加 天 机 用 26 


1 2 加 效 重 兴 村 人 小 上 工 站 为 基 坝 ， 工 作 下 下 长 工时 扶 关 1.5 资 计算 ， 尖 日 加 斑 按 外 2 信 小 寺 工 黄 计 算 ， 节 日 执 耻 3 人 时 工资 计算 ET nD ET 可 7 
1 刺 表 人 : 制 才 时 年 月 日 
1 i 就 结 | 四 | 


图 3-3 输入 表格 中 的 文字 信息 图 3-4 重合 名 “Sheet2” 工 作 表 
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GD 在 “部 门 ” 工作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 在 其 中 输入 “生产 部 ” 在 A2:A5 单元 格 
四 区域 中 分 别 输入 “人 事 部 “财务 部 "、“ 销 售 部 ”和 “行政 部 ”” 如 图 3-5 所 示 。 
攻 当 969 在 “部 门 ”工作 表 中 选中 A1:A5 单元 格 区 域 ， 从 如 图 3-6 所 示 右 键 菜 单 中 选择 
“定义 名 称 ” 选项， 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “部 门 序列 ” 单 击 

全 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 所 选单 元 格 区 域 定义 为 “部 门 序列 ”如 图 3-7 所 示 。 


以 ” 葛 切 四 
此 复制 
总。 粘贴 选项 - 
第 3 章 
管理 员工 的 
薪酬 福利 本 
删除 (D).… 
清除 内 容 (N) 
元 第 选 (E) 
= AG Ma ££ 排序 (QO) 
2 B C 包括 入 批注 M) 
大 苹 ”设置 单元 格格 式 (日 . 
3 财务 从 下 拉 列 表 中 选择 (0).…. 
9 4 清和 哆 ”显示 拼音 字段 (S) 
请 5 自 
[oa 
E 于 ee 
图 3-5 输入 部 门 信息 图 3-6 选择 “定义 名 称 ” 命 令 项 
2 6 至 此 ，A1:A5 单元 格 区 域 就 被 定义 了 单元 格 名 称 ， 这 就 为 制作 完整 的 “加 班 统 计 表 ”做 
区 


好 了 数据 源 被 引用 的 工作 。 
DPB> 3.1.2 ”利用 数据 有 效 性 快速 输入 名 称 


数据 有 效 性 功能 的 具体 应 用 体现 在 ， 在 限定 的 有 效 输入 范围 内 控制 输入 名 称 或 数据 的 取 
值 范 围 。 数 据 有 效 性 的 具体 使 用 方法 如 下 : 
系 色 时 设置 数据 的 有 效 性 。 在 “加 班 统计 表 ” 工 作 短 中 单 击 工作 表 标 签 “ 加 班 表 ” 返 


46Td 
Es 


, 回 到 “加 班 表 ”工作 表 中 ， 选 中 C3 单元 格 ， 选 择 “ 数 据 ” 主 选项 卡 ， 在 “数据 工具 ”工具 

S 四。 栏 中 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”按钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 选择 “数据 有 效 性 ”选项 ， 如 图 3-8 所 示 。 

名 称 四 :| 部门 访 列 Cr 

Ng I 人 i 百 a 

上 备注 @ BE” I 
冯 引用 位 置 8): [= 部 门 !$A$1: $A$5 二 3 Bt 
记 10 | | 这 一 yh 和 . 下 有 si 四 nie 好 工 波 计 得， ee 伪 小 时 工 

图 3-7 “新 建 名 称 ” 对 话 框 图 3-8 选择 “数据 有 效 性 ”选项 

8 ES 在 “数据 有 效 性 ”对 话 框 中 ， 选 择 “ 设 置 ”选项 卡 ， 在 其 中 单 击 “人 允许” 下拉 
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按钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “序列 ”选项 ， 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 “= 部 门 序列 ” 如 
图 3-9 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 “加 班 表 ” 工 作 表 中 看 到 添加 的 结果 显示 ， 如 
图 3-10 所 示 。 


LH 时 Fk 
一 i | te | TE) E 站 1 1 6 也 
设置 | 输入 信息 | 出 错 警告 | 输入 法 模式 | 工 加 班 统计 系 
Ws 2 序号。 工 导 关口 外 名 ”加 班师 国 加 列 日 明 。 开始 寺 间 结束 时 间 详 斥 加 班 # 突 际 加 瑰 5 本 人 小 时 了 合计 加 班 复 用， 
有 效 性 条 件 | 1 101| > 址 修 车 床 17 
允许 多): 去 2 102 你 
序列 =| 回 忽略 空 值 @) 5 105 这 
数据 0) 国 提供 下 拉 箭头 世 ) 和 4 条 
济 于 了 6 
来 源 (8); 号 
= 部 门 序列 ~ 
12 10 
3 窜 计 
8 元 要 应 用 这 由 二 备注 > 
对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 F) 二 1、 按照 公司 才 本 管理 着 度 生 十 ， 妆 际 加 担 和 间 起 过半 少时 不 是 1 个 小 时 的 按照 1 小 时 计划 加 狂 押 用 。 
葬 ]2、 加 由 费 以 本 人 小 时 工 咨 为 基数 ， 工 作 日 理 长 工时 按照 ;. 5 信 小 时 工资 计算 ， 常 日 加 驻 按 照 2 信 小 时 工资 计算 ， 节 日 按司 3 俯 小 时 工资 计算 
[ 确定 | BD 7 
人 二 市 厌 人; 制 素 时 间 : 年 月 日 


3-10 ”添加 数据 有 效 性 


THI 


图 3-9 “数据 有 效 性 ”对 话 相 


ES 复制 单元 格格 式 。 这 时 移动 光标 到 C3 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 
时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 下 拖 忠 至 C7 单元 格 ， 松 开 鼠 标 即 可 完成 对 C4:C7 单元 格 区 域 单元 
格格 式 的 复制 ， 如 图 3-11 所 示 。 

全 sag9 利用 数据 有 效 性 添加 部 门 信息 。 在 “加 班 表 ”工作 表 中 选中 C3 单元 格 ， 在 单元 
格 的 后 面 会 出 现 一 个 “[=]” 按 钮 ， 单 击 该 按钮 选择 相应 的 部 门 ， 如 图 3-12 所 示 。 再 分 别 为 
C4:C7 单元 格 选择 相应 的 信息 ， 添 加 后 的 显示 效果 如 图 3-13 所 示 。 


C3 . 天 
轧 = 天 
er RE) F F 3 [7 了 [3 L i 8 EN S$ E r 和 了 了 下 
“加 济 介 计 入 一 ‘gn i ee i ef we 4 to 
宕 _ 序 号 工 导 动 门 3 恩 和 在 加 让 对 日 随 。 习 扫 全 网 灼 徊 时 间 交 晨 加 镜 F 文 保 导 和 本 人 个 #3 室 秆 加 交 民风 ” 工 号 可 镍 各 加 党 原因 加 开 如 性 闭 基 训 于 史实 辽 加 让 下 详 际 革 其 衬 人 -69 合计 加 总 者 同 
3 1 0 三 生 沈 车 碾 13 1 ol = 019:0 tc 
中 一 六 "| \ 4 
3 4 0 世 人 本 3 ， 4 | 
3 6 四 


1 8 
1 

12 10 
13 名 计 

14 靖江 ， 

1 ， 搞 是 全 司 避 兴 过 间 革 弃 似 计生 入 当时 间 权 过 汪汪 不 是 :个 个 时 的 拉 1 小 叶 计 可 站 科 用 
16 
18 


六 ea yt het 人 了 历 让 测 时 后 和 失掉 坟 3 寺 贡 加 关 要 有 
站 2 、 加 舌 了 以 革 人 二 人工 疯 为 划 对 工作 已 延 改 工 好 搜索 :- 人 小 中 工交 计划， 保 习 庆 斑 搜 塘 2 悦 个 条 工 潜 计 其 ， 划 日 拉 轨 3 活 直 时 工 闫 计 槛 


六 人 才 时 工 再 为 基 昔 ， 工 作 胆 剧 共 工时 接 同 ) 站 牙 ， 更 日 轴 关 近东 2 舍 小 时 工 生计 材 。 币 日 近 泣 3 作 小 村 工交 寺中 


PY 17 
证 制 亲 人: 利家 村 网: 务 月 日 出 表 人 制 和 时 间 ， 年 月 日 


图 3-11 复制 C3 单元 格格 式 到 C7 图 3-12 利用 数据 有 效 性 添加 部 门 信息 


C3 
A F 3 I J K [ 
“加 绸 纺 计 表 
2 序号 号 oT 加 班 日 期 “开始 时 同 第 开间 实际 加 更 $ 实 际 加 班 外 本 人 小 时 了 合计 加 班 费 用 ， 
3 2010/3/2 
A = 
5 3 Re 
6 4 201 销售 冲 
7 5 203 行政 区 刘 
6 
| I 
10 9 
1 9 
12 10 
二 合计 


4 备注 
3 1， 撞 明 从 同和 酬 是 理 制 度 规 证， 实际 加 班 尖 间 超过 半 小 里 不 是 个 个 各 的 按 郭 1 小 各 计算 加 于 得 用、 
也 2 加 焉 得 以 本 人 小 时 工资 为 大政 ， 工 作 日 延长 工时 迷 凡 1. 5 信 修 91 工 次 计 牙 ， 候 委 加 斑 近 部 2 位 小 时 工 鞭 计算 ， 节 日 按 襄 3 们 小时工 渤 计 算 


制 开 人 : 乔 表 好 间 : 年 月 日 


图 3-13 添加 其 他 部 门 信息 


D> 3.1.3 ”日 期 格式 的 设置 及 其 加 减 统计 

在 实际 工作 中 ， 加 班 时 间 的 统计 值 一 般 都 会 超过 24 小 时 ， 为 解决 好 这 一 问题 ， 必 须 事 
先 对 用 于 显示 时 间 统计 值 的 单元 格 进行 设置 。 同 时 ， 还 需要 对 员工 的 加 班 时 间 进行 统计 ， 以 
方便 加 班 费用 的 计算 。 具 体操 作 步骤 如 下 ， 


po 
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CE 设置 单元 格 的 时 间 格式 。 在 “加 班 表 ”工作 表 中 选中 113 单元 格 ， 按 下 
| 《casL》 组合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选项， 打开 “设置 单元 格格 
式 ”对 话 框 ， 选 择 “ 数 值 ”选项 卡 ， 单 击 “ 分 类 ” 栏 中 的 自 定义 ， 再 在 “类 型 ”文本 框 
中 输入 “[h:mm>， 如 图 3-14 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 汇 总 所 有 个 人 加 班 时 间 时 就 不 
2. 会 产生 错误 了 。 
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用 碾 珊 有 榨 世 为 其 克 本 成 自 定义 前 撞 字 格式 * 


图 3-14 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 
多 SEEeg 编制 个 人 实际 加 班 时 间 计 算 公 式 。 在 “加 班 表 ”工作 表 中 选中 I3 单元 格 ， 在 其 
中 输入 公式 “=SUM(H3-G3)” 即 可 计算 出 员工 工 号 为 101 的 加 班 时 间 ， 如 图 3-15 所 示 。 
全 sa 复制 公式 。 在“ 加班 表 ” 工 作 表 中 选中 I3 单元 格 ， 移 动 光标 至 单元 格 的 右 下 
角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 下 拖 忠 至 I7 单元 格 ， 即 可 在 I:I7 单元 格 
区 域 中 完成 公式 的 复制 ， 且 系统 会 将 计算 的 结 J a 16 所 示 。 


6STd 
(ell 
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ED 


ET 3 £ ns: 
3 5 E 3 L r 1 : i 了 - E 
二 条 
Fl 各 ] 息 各 -> 加 狼 日 网 。 并 妆 于 网 区 两 宰 网 Li 》_ 序 各 工 过 3 门 肛 训 若 名 轩辕 加 轿 日 着 。 和 开 如 本 问 杯 珊 时间 记 攻 加 归于 交 卫 加 各 本 客人 人 小时] 从 诗 入 车 务 朋 
产 请。 玉 漆 儿 车 me 的 生产 地 至 策 姑 第 13 
本 3 齐 Ea 午时 y 07 材 厅 起 王 俩 于 9 
$$ 村 全 时 由 了 105 人 事 部 李 4 0 
6 . LE y 1 请 全 部 起 6 
?了 刘 EL [3 
: : 
最 了 了 | 9 
卢 1 In 
(de) 1 也 多 
~ 12 1 FE 
5 本 公司 癌 陋 需 梧 济 霜 但 二 RN wy 站 个 4 A 加 1、 侍 最 Re 理 烛 让 ， 广 于 rr 有 本 过 半 十 看 | 千 号 1 个 个 和 四 拒 术 1 直人 计 和 夏 加 二 积 二 
5 以 本 人 小灶 二 菇 为 苦 驯 TM 5 入 小叶 工 次 计算 ， 信 日 革 儿 十 昌 2 入 1441 工 梁 叶 重 ， 节 日 十 办 3 第 工 次 计生 二 Z、 各 国标 以 地 人 二 人工 吉 力 时 数 ， 工 作 已 在 发 工 时 桩 碌 1 5 音 Na 了 演 上 和 草 ， 泊 日 加 渤 控 种 2 借 小 村 二 妆 计 算 ， 节 日 村 晤 3 依 修 半 工资 秆 加 
入 | 制 亲人 : 弄 Sd 网 ， 年 月 日 本 本 dR 人 : 制 和 时 间 ， 年 月 日 
oe 人 = 过 瑟 一 让 
图 3-15 计算 工 号 为 101 的 加 班 时 间 图 3-16 计算 员工 的 加 班 时 间 
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名 Sag 编制 个 人 加 班 时 间 汇 总 公式 。 在 “加 班 表 ”工作 表 中 选中 I13 单元 格 ， 在 其 中 

输入 公式 “=SUM(I3:17)” 即 可 计算 出 员工 个 人 加 班 时 间 的 总 和 ， 如 图 3-17 所 示 。 

外 9 编制 个 人 加 班 时 间 舍 入 计算 公式 。 依 据 表格 中 备注 内 容 ， 对 个 人 加 班 时间 进 行 

Rad 舍 入 计算 ， 在 “加 班 表 ”工作 表 的 J3 单元 格 中 输入 公式 “=ROUND(TEXT (13,"[h].mmss")+ 
es Ds dss i 吉 果 ， 如 图 3-18 所 示 。 


了 TEST 站 FP -i 
6 5 i | F A i e 了 
六 4 和 ee ee ee er ee 
i i 和 Nn 4 了 会 寺 加 迁 生 用 而 i 全 | 
| 4 2 和 102 间 间 公 。 攻 
总 下 4 nt 往外 读 。 坊 6 2 从 二 : 
卢 s 3 行 下 袁 刘 ? 203 行政 训 刘 
本 一 
| Ca + 
44 备注， 44 前 走 ; 
15 .1 ， 撞 据 公 yt eT 不足 起， 4 人 eat dp 几 15 |1、 技 锭 it tr 高 阿 加 鞭 时 间 观 过 于 pf 个 小 如 的 省 替 L 小 种 计算 加 强 民 | 
45 2、 加 济 锦 钙 怕 工时 驴 归 1.5 信 小 防 小 条 工商 计算 ， 贡 问 按 其 3 棋 小 好 工 深 计 因 16 2， 加 泛 儿 小 时 工 贡 力 模 殊 ， 工 作 已 廷 枚 工时 项 由 上 时 小时 工 贡 计算 ， 需 日 加 滑 挫 赚 2 倍 I 证 声 ， 节 日 视 其 3 刁 小 时 工 黄 计划 
-0 到 剂 京 人 : 制 亲 1 网 : 年 月 日 篇 | 制 厅 人 : 抽风 : 年 月 日 
CD 
NN 1 1 
ys Ne . 
图 3-17 计算 个 人 加 班 时 间 总 和 图 3-18 员工 101 的 舍 入 加 班 时 间 结 果 
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人 sa69 复制 公式 。 在 “加 班 表 ”工作 表 中 选中 J3 单元 格 ， 移 动 光标 至 单元 格 的 右 下 
角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 下 拖 昌 鼠标 至 J7 单元 格 ， 即 可 在 13:J7 单 
ea 且 系 统 会 将 计算 的 结果 显示 出 来 。 在 K3:K7 单元 格 区 域 中 输入 

每 个 员工 的 小 时 工资 ， 如 图 3-19 所 示 。 

人 SEE 全 设置 单元 格 的 数值 以 及 位 数 格式 。 为 将 员工 的 “加 班 费 ”数值 控制 在 小 数位 数 
两 位 ， 需 设置 用 于 显示 加 班 费 用 的 单元 格格 式 ， 在 “加 班 表 ”工作 表 中 选中 L3:L13 单元 格 
区 域 ， 按 下 〈Ctal+L》 组 合 键 或 从 右键 弹出 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 
置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 3-20 所 示 。 


-ener 


< _ 
本 By Lyn | an Le | mn Lap 
PE 


DD 


人 w 
雹 ,A OE 7 各 光 暑 间 坡 这 兴 小 圭 不 是 1 个 小 和 的 毛 随 ;个 和 外 芷 加 野 雪 用 ， 
加 滨 吉 0) 三 日 运 发 工时 沉 区 1. 5 省 修 村 工 鞭 计算 ， 站 各 针 和 2 全 时 工交 十 页 ， 节目 深 隐 3 二 十 3 工商 计 夏 


十 制 代 人 提交 年 月 日 


图 3-19 其 他 员工 的 舍 入 加 班 时 间 和 小 时 工资 结果 图 3-20 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


人 sa 在 “数值 ”选项 卡 中 选择 “分 类 ”列表 中 的 “数值 ”选项 ， 再 连续 单 击 “ 小 数 
位 数 ” 右 侧 的 上 箭头 按钮 ， 调 整数 值 为 “2” 如 图 3-21 所 示 。 

人 sssg 编制 个 人 加 班 费用 计算 公式 。 根 据 表格 中 备注 的 内 容 规定 ， 个 人 的 加 班 费 计算 
分 为 公休 日 和 工作 日 两 类 ， 因 此 要 分 别 进 行 处 理 。 在 “加 班 表 ” 工 作 表 中 选中 L3 单元 格 ， 
在 其 中 输入 公式 “= ROUND(J3*K3*1.5,2)” 即 可 在 L3 单元 格 中 输入 计算 的 结果 ， 这 里 计算 
的 是 工作 日 的 加 班 费 ， 如 图 3-22 所 示 。 


13 + 下 =RDUND(J3Swg3e1. 5, 2) 
[2 了 这 E © b 王 FF 加 El I 了 X EEE 
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13:00 17:00 4:00 4 16. 9 


HH 


| 
从 穴 民 妥 于 一 可 扫 让 和 -和 厅 和 二 让 下 查 训 站 万 便 中 203396 他 习习 - 人 备注 E 

| 

8 1、 按 归公 SR 广 际 加 部 时 间 要 过 半 小 好不 足 1 个 小 时 的 按 昭 1 个 好 计算 加 斑 费 局 


1 2， 加 恕 费 以 本 人 小 时 工商 为 基 圭 ， 工 作 日 适 长 工时 按照 1. 5 信 个 对 工 贡 计算 介 日 加 晓 按 照 2 信 个 94 工 澳 计划 节日 近 昭 3 信 小 时 工商 计算 
CO Ca 1 人: 机 未 时间: 年 月 日 
图 3-21 设置 数值 的 小 数位 数 图 3-22 计算 工 号 为 101 的 工作 日 加 班 费 


人 sg 复制 公式 。 在 “加 班 表 ” 工 作 表 中 选中 L3 单元 格 ， 移 动 光标 至 单元 格 右 下 角 ， 
当 光 标 变 成 十 字形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 下 拖 电 至 L6 单元 格 后 松 开 ， 即 可 在 L3:L6 单 
元 格 区 域 中 完成 公式 的 复制 ， 且 系统 会 将 计算 的 结果 显示 出 来 ， 如 图 3-23 所 示 。 

人 Sa 在 “加 班 表 ”工作 表 中 选择 工 7 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “= ROUNDU7sK7s2.2) 风 
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即 可 在 L7 单元 格 中 输入 计算 的 结果 ， 这 里 计算 公休 日 的 加 班 费 ， 如 图 3-24 所 示 。 


[bE PT 有 里 计 条 
上 二 | 由 : 8 :Eh 
有 站 :I 
加 2 a 5 cg a Ee 
时 这 yd het Pt Es tr hr 
图 3-23 ”计算 其 他 员工 的 工作 日 加 班 费 图 3-24 计算 公休 日 的 加 班 费 
第 3 章 
管理 员工 的 年 5 人 Bo > 已 -| 、 WA 
二 竺 大 各 和 间 人 ES 二 编制 单位 加 班 费 汇总 公式 。 在 “加 班 表 ” 工 作 表 中 选择 L13 单元 格 ， 在 其 中 输 


入 公式 “=ROUND(SUM(L3:L6),2)” 即 可 在 L13 单元 格 中 显示 计算 出 操作 单位 加 班 费 汇总 
值 ， 如 图 3-25 所 示 。 人 至此,“ 加 班 统 计 表 ”就 基本 制作 完成 了 。 


2 作 [N> 3.1.4 美化 表格 


在 加 班 统 计 表 基本 制作 完成 后 ， 还 可 以 根据 需要 对 其 进行 美化 操作 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 
系 邮 9 吧 设置 表格 边框 。 在 “加 班 表 ” 工 作 表 中 选中 A2:L13 单元 格 区 域 ， 按 下 
2 日 《CtrltL〉 组 合 键 或 从 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 
式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 边 框 ” 选 项 卡 ， 再 依次 单 击 “ 外 边框 ”和 “内 部 ”按钮 ， 如 图 3-26 


所 示 。 
3 < TO 一 一 一 

于 6 上 A 8 C F 加 站 I 了 | 人工 
C0 1 “加 斑 统 计 表 tt 1 
FS 3] 序号 _ 工 和 导 名门 2 加 得 原因 加班 白 期 并 多 时 间 总 束 时 间 裕 际 加 碍 上 实 味 加 更 未 本 人 小 时 了 言 计 加 焉 划 用 HR 芭 国 

3 1 Bp 徐 收 车 康 13:0 :0 § 9. 00 天 er 5 

4 2 p 1 a nl ms 要 = 无 加 并 志 可， 内 部 中 

5 3 3 pe 

一 se 

时 He 
吧 1 1 DD ua 
8 辆 一 所 Ca 

15 1、 近 前 从 辣 各 本 流 于 籼 记 类 证 ， 交 际 加 明寺 间 朴 过半 小 寺 下 尾 1 个 de] | 

] 2、 加 政 抽 以 本 人 小 时 工效 为 关 商 ， 工 作 电 辽 长 工 村 按 衣 1. 5 信和 于 工 次 计算， 能 日 加 昌 按 妥 2 信 小 时 工资 计算 ;节日 按 要 3 信 小 全 工交 

Ba NA; 出 素 时 间 : ”年 月 日 Cs) an 

图 3-25 计算 单位 加 班 费 的 汇总 值 图 3-26 设置 表格 的 边框 

8 
人 
D S 、 要 、 ee 
证 鲍 SEe9 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 表格 中 应 用 相应 的 设置 ， 如 图 3-27 所 示 。 


他 设置 表格 标题 的 字体 和 字号 。 在 “加 班 表 ” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 选 择 “ 开 
始 ” 选 项 卡 ， 在 “字体 ”工具 栏 中 将 该 单元 格 的 字体 设置 为 “华文 新 魏 ”， 字 号 设置 为 
@ “20”， 再 选中 A2:L2 单元 格 区 域 ， 将 单元 格 区 域 中 字体 设置 为 “华文 新 魏 ”， 如 图 3-28 
所 示 。 
叱 9 合并 单元 格 。 在 “加 班 表 ”工作 表 中 选中 A1:L1 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 开 始 ” 主 
选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 国 ”按钮 ， 从 弹出 菜单 中 选择 “合并 单元 格 ” 选 
(项 ， 即 可 将 AL:L1 单元 格 区 域 合并 成 一 个 单元 格 。 再 对 表格 中 的 其 他 单元 格 区 域 进行 合并 ， 
如 图 3-29 所 示 。 
他 调整 表格 的 行 高 与 列 宽 。 在 “加 班 表 ”工作 表 中 移动 光标 至 两 列 之 间 ， 当 光标 
8 人 变 成 “中 ”形状 时 拖 动 鼠标 至 合适 位 置 ， 即 可 调整 列 宽 ， 移 动 光 标 到 两 行 之 间 ， 当 光标 变 
成 “ 击 ” 形 状 时 向 下 拖 动 鼠标 至 合适 位 置 ， 即 可 调整 行 高 ， 如 图 3-30 所 示 。 
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六 埋 加 胃 时 岗 准 刀 


1 ， 控 乔 公 司 薪 名 管理 训 诬 痊 主 尘 十 公 不 中 (个 个 玫 的 要 网 | 小 办 诸 大 加 更 从 用 4 全 岳 公 司 基部 攻 如 利家 本 二 。 六 了 加 阴 攻 疯 和 寺 :二 时 不 工 [十 十 寻 的 大 ;1 寻 半 看 在 和 用 
vit 加 六 入 yt 芭 吾 ， 工 作 已 下 共 工 rr 了 工 芝 计 乔 ， 图 日 加 六 近 卫 > 欠 | 寺 工 玫 计 算 ， 节 百 所 于 3 从 小时 工商 计 下 二 罗江 村 人 趟 人 f 了 兰 力 划 剖 ， 工 作 日 忆 长 也 驼 语 :.3 关 作 从 工 邯 对 旱 ， 生 中 因 打扫 天 人 个 寺 工 音 计 复 ， 匠 日 本 央 3 交 上 于 工 半 计 革 
2 
访 各 条 人 : 各 及 [同年 月 已 i 里 泊 人 并 人 1 同 9 和 月 日 
、 1 局 和 、 三 上 a i 
图 3-27 应 用 表格 设置 后 的 显示 效果 图 3-28 设置 表格 标题 的 字体 和 字号 
| 和 L = 再 | 加 吏 蚁 计 祖 


五 PaB 何 


1 5、 独 阴 公司 敬 研 管理 于 度 吉 主 ， 广 际 加 增 时 间 和 过半 Eh 上书 对 各 沈 和 生 并 雪 公 佑 条 直人 开 同 入 烧 厂 ， 广 名 代 7 交 蚌 性 村 个 打 不 渤 :个 人 2 
1 类 尊 乔 /二 人 才 村 了 冶 为 基 夫 ,工作 已 开 长 工时 控 角 人 TT oT TRH, MT 
nA 


让 
| 于 世 丰 人: 1 主 NPR 2010 4 《月 13 旺 


图 3-29 合并 单元 格 图 3-30 调整 表格 的 行 高 和 列 宽 

人 sa69 对 齐 文本 。 在 “加 班 表 ”工作 表 中 选中 A1:L2 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 开 始 ” 主 选 
项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “居中 ”按钮 ， 即 可 将 文本 以 居中 的 方式 显示 ， 如 图 3-31 
所 示 。 至 此 ， 一 个 完整 的 “加 班 统计 表 ” 就 制作 完成 了 。 


¢ 3 
加 型 统计 胡 


ES) WE Ed ld ec DE toi) bls Claes) itp 


15 | 1、 摘 必 公司 二 本 帝 理 制 认 赵 定 ， 详 际 加 抠 时 间 醒 过 牛人 小 晤 不足 ! 个 个 好 的 按照 1 人 全 计 基 加 线 复 间 。 
过 、 儿 明 费 以 地 人 二 时 工 贡 力 基 锅 ， 工 作 日 天 头 工作 六 对 ;. 5 信人 小 时 工商 计算， 天 日 加 星人 于 > 售 个 时 工资 计 
页 


算 ， 节 日 全 局 3 估 小 时 工区 
16 计 


7 
8 | 制 关 人 : 才学 天 表 时 间 : 2049 竺 4 月 13 日 


图 3-31 设置 文本 对 齐 方式 


D> 3.2 员工 销售 奖金 计算 表 


绩效 考核 制度 不 仅 可 以 激励 员工 的 工作 积极 性 ， 还 能 为 公司 创造 极 大 的 利润 。 因 此 ， 在 
计算 员工 的 月 工资 时 ， 需 要 按照 一 定 比 例 计 算 销 售 人 员 的 奖金 。 


D> 3.2.1 创建 销售 奖金 计算 表 
销售 奖金 计算 表 主 要 用 来 统计 销售 人 员 奖 金 金额 。 创 建 员 工 销 售 奖 金 计 算 表 主 要 包括 两 方 


面 ， 一 是 销售 奖金 评定 标准 表 ， 二 是 销售 奖金 的 计算 。 创 建 销售 奖金 计算 表 的 具体 操作 步 又 如 下 : 
人 ss 创建 一 个 名 为 “员工 销售 奖金 计算 表 ” 工 作 短 ， 为 “Sheet1” 工 作 表 重 命名 为 
ee ” 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 将 该 工作 天 保存 到 “文档 库 ” 中 。 
2 输入 表格 标题 和 文字 信息 。 在 “奖金 评定 比例 ”工作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 在 其 


sw “奖金 评定 标准 ”， 依 次 在 A2、B2、C2 单元 格 中 输入 “奖金 参考 数 ””“ 奖 金 类 另 


UD 


UD 


I” 
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和 “奖金 比例 ”文字 信息 。 根 据 企 业 的 相关 规定 在 表格 的 相应 位 置 输入 相关 说 明 性 信息 ， 如 
中。 图 3-32 所 示 。 该 企业 的 奖金 类 型 分 为 6 个 档次 ; 
@ 月 销售 额 低 于 5 万 元 的 无 奖金 分 配 ; 这 i 站 


we ee 人 下 1 有 全 证 
@ 月 销售 额 在 21 万 元 以 上 计 提 5% 的 奖金 ， 当 月 员 2 2 和 
工 个 人 奖金 最 高 封顶 不 超过 1.5 万 元 ; 人 


130000 130000 至 1 3. 00% 


8td 
[RD 


@ 月 销售 额 在 5 万 到 8 万 之 间 计 提 1.5% 的 奖金 ; 170000 17000082 人 004 
@ 月 销售 额 在 8 万 到 13 万 之 间 计 提 2.0% 的 奖金 
第 3 章 @ 月 销售 额 在 13 万 到 17 万 之 间 计 提 3.0% 的 奖金 ; 图 3-32 输入 表格 文本 信息 
管 二 局 二 的 @ 月 销售 额 在 17 万 到 21 万 之 间 计 提 4.0% 的 奖金 ; 


系 纪 a3 设置 表格 边框 。 在 “奖金 评定 比例 ”工作 表 中 选中 A2:C8 单元 格 区 域 ， 按 下 
(Ctrl+L》 组合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 
人 话 框 。 选 择 “ 边 框 ” 选 项 卡 ， 依 次 单 击 “ 外 边框 ”和 “内 部 ”按钮 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
即 可 应 用 设置 的 表格 样式 ， 如 图 3-33 所 示 。 
人 Se 设置 单元 格 数字 类 型 。 在 “奖金 评定 比例 ” 工作 表 中 选中 A3:A8 单元 格 区 域 ， 
按 下 《Cal+L》 组 合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 
2 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 数 值 ”选项 卡 ， 选 中 “分 类 ”列表 中 的 “数值 ”选项 ， 将 小 数位 数 设 置 
入 为 “2” 如 图 3-34 所 示 。 
F15 ~ 大 [sr 


起 
1 | 


T8Td 
ey 


46Td 
sss 


图 3-33 设置 表格 的 边 术 

沙 双 S59 单 而 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 A3:A8 单元 格 区 域 的 数值 类 型 设置 为 小 数位 数 为 两 
位 ， a 3-35 所 示 。 

思绪 86 在 “奖金 评定 比例 ”工作 表 中 选中 C3:C8 单元 格 区 域 ， 然 后 按 下 (Ctrl+L〉 组 
合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ”选项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ”对 话 框 ， 在 其 
中 选择 “数值 ” 选项 卡 ， 并 选中 “分 类 ”列表 中 的 “百分比 ”选项 ， 然 后 将 小 数位 数 设置 为 
时 9 “1” 如 图 3-36 所 示 。 
- Al0 -@ | [| 
奖金 评定 标准 in 


50000 以 下 0. 00% 
50000 至 ?79 1. 50% 


THI 


图 3-34 设置 数值 的 小 数位 数 


LZzd 
ED 


130000., 130000 至 1 3. 00% 自考 尼 加 式 可 学习 售 市 站 者 枉 : 100， 十 以 站 分 划 几 陈 理 下 > 


四 
名 
3 
和 4 
5 | 80000. 80000 至 13 2. O00% 
6 
下 
8 


170000. 170000 至 3 4. OO% 


210000. 00 |210000 以 | 5.00%| ER 
8 图 3-35 ”以 小 数位 数 为 两 位 的 方式 显示 图 3-36 设置 百分比 的 小 数位 数 
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系 色 更 设置 完毕 ， 则 C3:C8 单元 格 区 域 中 的 奖金 百分比 数值 以 小 数位 数 为 1 位 进行 显 
示 ， 如 图 3-37 所 示 。 至 此 ， 就 完成 了 单元 格 数字 类 型 的 设置 。 

多 sag 设置 表格 的 单元 格 行 高 与 列 宽 。 在 “奖金 评定 比例 ”工作 表 中 移动 光标 至 两 
列 之 间 ， 当 光标 变 成 “中 “形状 时 拖 动 鼠标 至 合适 位 置 ， 即 可 调整 列 宽 ， 移 动 光标 到 两 
行 之 间 ， 当 光标 变 成 “ 击 “形状 时 向 下 拖 动 鼠标 至 合适 位 置 ， 即 可 调整 行 高 ， 如 图 3-38 
所 示 。 


F17 -GC | 


和 
1 奖金 评定 标准 
2 | 奖金 参考 数 | 
E 0. 00 
4 ,50000.00 
5 , 80000.00 
6 
7 
8 
9 


130000. 00 
170000. 00 
210000. 00 


图 3-37 百分比 数 以 小 数位 数 为 1 位 的 方式 显示 图 3-38 调整 表格 单元 格 的 行 高 与 列 宽 


攻守 a99 合并 单元 格 。 在 “奖金 评定 比例 ”工作 表 中 选中 A1:C1 单元 格 区 域 ， 然 后 选 
择 “ 开 始 ” 主 选项 卡 ， 在 打开 的 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 圈 ”按钮 ， 从 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 “合并 单元 格 ” 选 项 ， 即 可 将 Al:C1 单元 格 区 域 合 并 成 一 个 单元 格 ， 如 图 3-39 
所 示 。 

鲜 吕 mg 设置 文本 对 齐 方式 。 在 “奖金 评定 比例 ”工作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 选 择 “ 开 
始 ” 选 项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 即 可 将 Al 单元 格 的 文本 以 居中 
方式 显示 。 将 A2:C8 单元 格 区 域 的 文本 以 “ 右 对 齐 ” 方 式 进行 显示 ， 如 图 3-40 所 示 。 


Al ~ 开奖 金 评 定 标准 | C5 ~ | 2% 
& B | | 
奖金 评定 标准 奖金 评定 标准 
本 奖金 参考 数 “| 奖金 类 别 奖金 比例 ; 奖金 参考 数 奖金 类 别 | ”奖金 比例 
0.00 |50000 以 下 0. 0% 0.00 50000 以 下 0. 0% 
50000. 00 |50000 至 79999 0% a 50000. 00 50000 至 79999 1. 5% 
80000. 00 |80000 至 129999 2. 0% 加 80000. 00 80000 至 129999 2. 0%| 
6 | 130000.00 |130000 至 169999 3. 0% 6 | 130000.00 | 130000 至 169999 六 ol 
| 170000.00 170000 至 209999 4. 0% ?| 170000. 00 | 170000 至 209999 .0% 
210000. 00 |210000 以 上 5. 0% 210000. 00 210000 以 上 5. 0% 
图 3-39 合并 单元 格 图 3-40 ”调整 文本 的 对 齐 方式 


sw 创建 “奖金 统计 计算 表 ”。 在 “员工 销售 奖金 计算 表 ” 工 作 钴 中 双击 “Sheet2” 
工作 表 标 签 ， 使 其 处 于 编辑 状态 ， 在 其 中 输入 “奖金 统计 计算 表 ” 即 可 为 “Sheet2” 重 命 
名 ， 如 图 3-41 所 示 。 

议和 输入 表格 标题 和 相关 文本 信息 。 在 “奖金 统计 计算 表 ” 工 作 表 中 选中 Al 单元 
格 ， 在 其 中 输入 “ 某 企业 销售 人 员 奖 金 统 计 表 ”， 再 在 表格 中 相应 单元 格 中 输入 其 他 的 相关 
言 县 ， 如 图 3-42 所 示 。 至 此 ， 一 个 简单 的 奖金 统计 计算 表 就 制作 完成 了 。 
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19 H16 ~ 友 
20 二 B C D E 了 ,| 
癌 | 21 1 | 某 企业 销售 人 员 奖 金 统计 表 
2 2010 年 3 月 份 
22 3 序号 员工 号 ”部门 员工 姓名 月 久生 奖金 比例 奖金 金额 (元 ) 
23 4 1 101 销售 部 张 
24 5 2 102 销售 部 王 200 
6 3 103 销售 部 。 李 46000 
25 7 4 104 销售 部 。 赵 360000 
26 8 5 105 销售 部 。 刘 94500 
HH 4 WW 奖金 评定 比例 | 交 件 统计 计算 表 AhSheet3 RN 9 6 106 销售 部 。 钱 142000.5 
四 就 绪 | 加 = 一 10 了 107 销售 部 。 和 孙 180000.5 
oo | 11 
EE ya A 
图 3-41 重 命名 工作 表 图 3-42 输入 表格 文本 信息 
算 EF- 
第 3 章 


管理 只 I 的 ”> 3.2.2” 巧 用 VLOOKUP 函 数 模糊 查找 相应 奖金 比例 


薪酬 福利 
不 同 的 销售 额 所 对 应 的 奖金 比例 也 不 相同 ， 需 要 利用 Excel 相应 的 函数 查找 不 同 销售 额 
所 对 应 的 奖金 比例 ， 该 函数 就 是 VLOOKUP 函数 。 其 基本 说 明 信 息 如 下 : 


A @ 基本 功能 : 在 数组 第 一 列 中 查找 ， 在 行 之 间 移 动 以 返回 单元 格 的 值 。 
S @ 语法 结构 : VLOOKUP(lookup_value, table_array, col_index_num, [range_lookup])。 
具体 操作 步骤 如 下 ; 


荫 娄 叶 编制 查找 销售 额 所 符合 奖金 比例 公式 。 在 “奖金 统计 计算 表 ” 工 作 表 中 选中 F4 

加 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=VLOOKUP(E4, 奖 金 评定 比例 1$A$3:$C$8,3) ”， 即 可 在 F4 单元 格 

中 显示 输入 的 结果 ， 如 图 3-43 所 示 。 

鲍 SEEeg 复制 公式 。 在 “奖金 统计 计算 表 ” 工 作 表 中 选中 F4 单元 格 并 移动 光标 至 单元 格 

的 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 向 下 拖 忠 至 F10 单元 格 后 松 开 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 在 
F4 至 F10 单元 格 中 将 显示 输入 的 结果 ， 如 图 3-44 所 示 。 


T8Td 
ey 


F4 ~ 到 | =YLOOKUP (Ed, 奖金 评定 比例 !$4$3:$C$3, 3) Fd ~ 左 | =YLOOKUP (Ed, 奖金 评定 比例 1$4$3:$C$8, 3) 


加 D | ， 国王 H D FE WN 也 
1 站 和 人 展业 1 2 员 奖 全 统计 表 
2 2010 年 3 2 |2010 年 3 
序号 员工 号 。 部门 员工 姓名 月 销售 额 当 奖金 金额 (元) 3_ 序号 员工 姓名 月 销售 额 当 奖金 金额 (元) 

吧 | 区 二 | 1 101 销售 部 张 61200[L 0o.ol 引 1 张 61200| 
总 5 2 102 销售 部 王 101200 2 王 101200| 

6 3 103 销售 部 李 46000 3 李 46000 

区 4 104 销售 部 。 赵 360000 4 赵 360000| 

8 5 105 销售 部 。 刘 94500 5 | 94500| 

9 6 106 销售 部 ” 钱 142000.5 6 消 售 部 。 钱 142000.5| 

10 7 107 销售 部 孙 180000.5 7 107 销售 部 。 孙 180000. 5| ， 

到 11 本 
癌 VA y 、 | 让 A pole 四 py 
S 图 3-43 计算 员工 号 为 101 的 奖金 比例 图 3-44 计算 所 有 销售 人 员 的 奖金 比例 
Lr 


人 sa 设置 单元 格 的 数字 类 型 。 在 “奖金 统计 计算 表 ” 工 作 表 中 选中 F4:F10 单元 格 区 
域 ， 按 下 《Ctrl+L》 组 合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ”选项 ， 打 开 “ 设 置 单元 
昌国 ”格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 数 值 ”选项 长 ， 在 其 中 选择 “分 类 ”列表 中 的 “百分比 ”选项 ， 将 
押 右 侧 小 数位 数 后 面 的 数值 调整 为 “1”， 如 图 3-45 所 示 。 
他 a9 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 F4:F10 单元 格 区 域 中 数值 以 百分比 且 小 数位 数 为 1 
位 的 方式 显示 出 来 ， 如 图 3-46 所 示 。 


DPD> 3.2.3 借助 函数 能 套 编制 奖金 计算 公式 


在 员工 的 销售 奖金 比例 找到 之 后 ， 接 下 来 就 可 以 按照 公司 规定 的 奖金 比例 进行 奖金 的 计 
和 和香 了 具体 操作 示 台 如下 : 
GE 编制 奖金 计算 公式 。 在 “奖金 统计 计算 表 ” 工 作 表 中 选中 G4 单元 格 ， 在 其 中 给 
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Cin 
3 


Pia 
2 


入 公 和 “~IF(E4<300000,ROUND(E4*F4,0),15000) ”， 
， 如 图 3-47 所 示 。 


第 3 章 ”管理 员工 的 薪酬 福利 


即 可 计算 出 员工 号 为 “101” 的 具体 奖 


HF | Ee 4 下 | 
入 a a D E F | 
入 | is 1 _ 某 企业 销售 人 员 奖 金 统计 表 
已 入 4 。 2 2010 年 3 月 份 
ee— 3 序号 员工 号 部门 员工 姓名 月 销售 额 奖金 比例 奖金 金额 (元 ) 
流 ， 4 1 101 销售 部 ” 张 61200 
芭 5 2 102 销售 部 ” 王 101200 2 了 
| 6 3 103 销售 部 。 李 46000 0. 0% 
| R 4 104 销售 部 赵 360000 5. 0% 
| 在 全 比 幅 丈 粮 埋 元 痴 中 时 人 午 圭 浴 LO0， 开 恒 古 二 寺 则 式 旺 逢 + 8 5 105 销售 计 刘 94500 2. 0% 
| 9 6 106 销售 间 钱 142000.5 3. 0% 
| 10 了 107 销售 部 。 和 孙 180000.5 .0% 
时 Cas |l a» 11 
图 3-45 设置 单元 格 的 数值 类 型 图 3-46 设置 百分比 后 的 显示 效果 
| oY = 二 者 人 — a 、 a y 一 
人 se 复制 公式 。 在 “奖金 统计 计算 表 ” 工 作 表 中 选中 G4 单元 格 并 移动 光标 至 单元 格 


的 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 间 下 拖 
G4 至 G10 单元 格 中 将 显示 输入 的 结果 ， 如 图 3-48 所 示 。 


外 忠 至 G10 单元 格 ， 即 可 完成 公式 的 复 币 


|， 这 时 在 


中 


ES 设置 表格 边框 。 在 “加 班 表 ” 工 作 表 中 


全 = 友 | =IF (E4C300000, ROUND (Ed+F4, 0), 15000) [ 时 本 天 | =IF (Ed<300000,ROUND(Ed+Fd 0), 15000) 
玉 D E F H ET ll H 
1 某 企业 销售 人 人员 交 多 统计 来 1 某 企 业 畏 信人 员 奖 多 统计 素 
2 ,2010 年 3 月 份 2 2010 年 3 月 份 
3_ 序 号 员工 号 部门 员工 姓名 月 销售 额 奖金 比例 当 额 (元) 3_ 序 号 员工 号 部门 员工 姓名 月 销售 额 奖金 比例 将 
1 101 销售 部 。 张 61200 1. 5% 318| 101 销售 部 张 61200 1. 5% 
5 2 102 销售 部 王 101200 2. 0% 2 102 销售 部 ” 王 101200 2. 0%| 
6 3 103 销售 部 ” 李 46000 0. 0% 3 103 销售 部 。 李 46000 0. 0% 
7 4 104 销售 部 。 赵 360000 5. 0% 4 104 销售 部 赵 360000 5. 0% 
8 5 105 销售 部 刘 94500 2. 0% 5 105 销售 部 刘 94500 2. 0% 
9 6 106 销售 部 ” 钱 142000.5 3. 0% 6 106 销售 部 。” 钱 142000.5 3. 0%| 
10 7 107 销售 部 。 孙 180000.5 4. 0% 7 107 销售 部 孙 180000.5 .0% 
11 11 
、 [= ee » y EY z 、| 人 一 | Dp 
图 3-47 计算 员工 号 为 101 的 奖金 金额 图 3-48 计算 所 有 销售 人 员 的 奖金 金额 
pe 
由 于 该 表格 还 比较 粗糙 ， 还 需要 对 其 进行 美化 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 


选中 A3:G10 单元 格 区 域 ， 按 下 


《Ctrl+L〉 组 合 键 或 从 右键 业 单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 
话 框 ， 在 其 中 选择 “边框 ”选项 卡 ， 再 依次 单 击 “ 外 边框 ”和 “内 部 ”按钮 ， 如 图 3-49 
所 示 。 
人 Se 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 表格 中 应 用 相应 的 设置 ， 如 图 3-50 所 示 。 
ee Dl2 -CC 5 
3 a 让 和 时 夺 | 六 5 G 吾 
ee 昌国 二 1 某 企业 销售 人 员 奖金 统 计 表 
于 省 二 一 3 和 部 门 。 | 员工 姓名 有 奖金 比 例 全 金额 (元 ) 
二 | Bs 3 | 序 亏 只 I | 部 员 元 
| 过 于 | E 101| 销 张 1. 5%| 
| 网 司 ”加 ” 加 区 6 0 
| Pai, HWE EL 和 5. 
| 8 2 
| 9 3 
医 sa | 
图 3-49 设置 表格 的 边框 图 3-50 ”应 用 表格 设置 后 的 显示 效果 


人 ts 合并 单元 格 。 在 “奖金 统计 计算 表 ” 工 作 表 中 选中 A1:G1 单元 格 区 域 ， 选 择 


66 了 本 


格 ” 选 项 ， 即 可 将 A1:G1 单元 格 区 


区域 合并 成 一 个 单元 格 。 多 


开始 ”选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 到 ”按钮 ， 从 弹出 菜单 中 选择 “合并 单元 


参照 相同 的 方式 ， 对 表格 中 


的 其 他 
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单元 格 区 域 进行 合并 ， 如 图 3-51 所 示 。 
el sa9 调整 表格 的 行 高 与 列 宽 。 在 “奖金 统计 计算 表 ” 工 作 表 中 移动 光标 至 两 列 之 


砚 


间 ， 当 光标 变 成 “中 ”形状 时 拖 动 鼠标 至 合适 位 置 ， 即 可 调整 列 宽 ， 移动 光标 到 两 行 之 
间 ， 当 光标 变 成 “二 ”形状 时 拖 动 鼠标 至 合适 位 置 ， 即 可 调整 行 高 ， 如 图 3-52 所 示 。 
号 2 B13 ~ 大 J10 = 无 
| | ca 国 。 | 下 Ps pe Ee | ee T ER 二] A B Cc D E 下 C 
本 某 企业 销售 大 员 奖 公 统计 表 1 某 企业 销售 人 员 英 金 统计 表 
2 _ .2010 年 3 月 份 2 |2010 年 3 月 份 
3 | 序号 员工 号 | 部门 员工 姓名 | 月 销售 额 | 奖金 比例 | 奖金 金额 (元 ) 3 | 序号 [员工 号 | 部门。 | 员工 好 名 | 月 销售 宵 ”| 英 金 比例 ”| 奖金 金 家 (元) 
4 101 让 加 61200 1. 5% 918 1 TE | 61200 1. 到 918 
5 2 102| 销 售 训 101200 2. 0% 2024 3 o1200| 2.0 02 
第 3 章 6 3 103| 销 售 部 | 李 46000 0. 0% 0 r | | 4 
pa 4 104| 销 售 部 | 赵 360000 5. 0%| 15000 | | ee 
管理 员工 的 8 5| “105| 销 售 部 ”| 刘 94500| 2.0%| 1890 4 5 0 
薪酬 福利 9 6 106| 销 售 部 ”| 钱 142000.5| 3.0%| 4260 | 5 | 2. | 1890 
10 了 107| 销 售 部 “| 孙 180000.5 4. 0% 7200 9 8 | | 426 
11 Gol ? | 4.0%| 720 0 


图 3-51 合并 单元 格 图 3-52 调整 表格 的 行 高 与 列 宽 
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GE 调整 表格 文字 的 字体 与 字号 。 在 “奖金 统计 计算 表 ” 工 作 表 中 选中 AL 和 A2 单 
元 格 ， 选 择 “ 开 始 ” 主 选项 卡 ， 在 “字体 ”工具 栏 中 将 字体 设置 为 “华文 新 魏 ”， 取 消 选择 
A2 单元 格 ， 将 Al 单元 格 文字 的 字号 设置 为 “20”， 如 图 3-53 所 示 。 

EPE 调整 表格 文本 的 对 齐 方式 。 在 “奖金 统计 计算 表 ” 工 作 表 中 选中 A1:G10 单元 格 
区 域 ， 选 择 “开始 ” 主 选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 即 可 将 表格 中 
的 文字 调整 为 居中 对 齐 方式 ， 如 图 3-54 所 示 。 


6STd 
ell 


; 


二 I3 ~ f£ J9 M Ff 
中 6 Ei 加 D E F 6 rl E D E F 本 
去 1 基 企 业 销 售 人 员 奖 人 金 统 计 表 1 某 企业 销售 人 员 奖 金 统计 表 
2 |2010 年 3 月 份 2 2010 年 3 月 份 
| 局 序号 [员工 号 部 门 | 员工 姓名 [月 销售 额 ”| 奖金 比例 [奖金 金额 〈 元 ) 3 | 序号 | 员工 号 | 部 门 员工 姓名 | 月 销售 额 | 奖金 比例 | 奖金 金额 (元 ) 
4 1| ”101| 销 售 部 ”| 张 61200 1. 5% 918 4 | 1 | 101 | 销售 部 张 61200 1.5% 918 
5 2| ”102| 销 售 部 “| 王 101200 2. 0% 2024 5 | 2 | 102 | 销售 部 王 101200 2. 0% 2024 
习 6 ，_ 3 引 _ 1os| 销 售 部 “| 李 46000 0. 0% 0 6 | 3 | 103 | 销售 部 | 李 46000 0. 0% 0 
© 1 7 4 ”104| 销 售 部 ”| 赵 360000 5. 0% 15000 7 4 | 104 | 销售 部 赵 360000 5. 0% 15000 
8 ”5| 1o5| 销 售 部 “| 刘 94500 2. 0% 1890 8 | 5 | 105 | 销售 部 | 闵 94500 2. 0% 1890 
9 | ”6| ”106| 销 售 部 ”| 钱 142000.5 3.0% 4260| |a9|6|108 | 销售 部 | 钱 | 142000.5 | 3.0% 4260 
10 了 | ”107| 销 售 部 ”| 孙 180000.5 .0% 7200 定员 了 | 107 | 销售 部 天 180000.5 中 .0% 7200 
去 图 3-53 ”调整 文字 的 字体 和 字号 图 3-54 调整 文本 的 对 齐 方式 
8 
2 
入 A » 人 和 
>> 3.3 个 人 所 得 税 代 扣 代 缴 表 
wi te = > 车 / El 一 一 
加 依据 国家 的 规定 ， 个 人 所 得 税 税率 工资、 薪金 所 得 适用 〉 如 表 3-1 所 示 。 
表 3-1 个 人 所 得 税 税率 表 
国 级 数 全 月 应 纳税 所 得 额 税率 /% 速算 扣除 数 /元 
DD 
E10) 1 不 超过 500 元 的 5% 0 
2 超过 500 元 至 2000 元 的 部 分 10% 25 
3 超过 2000 元 至 5000 元 的 部 分 15% 125 
8 和 4 超过 5000 元 至 20000 元 的 部 分 20% 375 
DD 
3 5 超过 20000 元 至 40000 元 的 部 分 25% 1375 
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( 续 ) 
级 数 全 月 应 纳税 所 得 额 税率 〈%) 速算 扣除 数 〈 元 ) 
6 超过 40000 元 至 60000 元 的 部 分 30% 3375 
7 超过 60000 元 至 80000 元 的 部 分 35% 6375 
8 超过 80000 元 至 100000 元 的 部 分 40% 10375 
9 超过 100000 元 的 部 分 45% 15375 


DPD> 3.3.1 创建 个 人 所 得 税 代 扣 代 缴 表 


创建 个 人 所 得 税 代 扣 代 缴 表 的 具体 操作 过 程 如 下 : 

驶 此 于 量 创建 一 个 名 为 “个 人 所 得 税 代 扣 代 缴 表 ” 工 作 短 ， 为 “Sheet1” 工 作 表 重 命名 为 
“薪酬 工资 表 ” 再 删除 多 余 工 作 表 Sheet2 和 Sheet3 。 

叱 嘱 ea 芭 输入 表格 标题 和 文字 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 并 输入 “ 序 
号 ” 根据 企业 中 的 具体 规定 在 B1、C1 等 单元 格 中 输入 与 薪酬 相关 的 文字 信息 ， 如 姓名 、 
工 号 等 ， 最 后 再 根据 实际 需要 在 相应 的 单元 格 中 输入 相关 信息 ， 如 图 3-55 所 示 。 

东汉 3, 调整 单元 格 的 数据 类 型 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 E2:M10 单元 格 ， 然 
后 按 下 〈Ctrl+L》 组 合 键 或 单元 鼠标 右键 ， 从 弹出 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 
开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 数 值 ”选项 卡 ， 在 “分 类 ”列表 中 选择 “数据 ”列表 


项 ， 在 右 侧 “小 数位 数 ” 文 本 框 中 将 数据 位 数 调整 为 “2”， 如 图 3-56 所 示 。 
5 -EE El > 2 - | oo— eu 
下 I PR J 
1 和 月 外 康吉 可 队 应 发 工资 人 代 激 个 人 所 得 税 交 发 工资 . ne 
3 580 re 2 0 320 站 1 卫 D 
4 400 160 
6 2000 200 
8 9 2100 120 
a 850 1600 120 
10 ) 950 1200 0 0 120 ne 
图 3-55 输入 表格 标题 和 文字 信息 图 3-56 设置 单元 格 数据 类 型 


吕 吕 9 纳 制 应 发 工资 公式 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 J2 单元 格 ， 在 其 中 输入 公 
式 “= ROUND(SUM(E2:H2)-12,2)”， 即 可 在 J2 单元 格 中 显示 计算 结果 ， 如 图 3-57 所 示 。 

哟 器 到 复制 公式 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 J2 单元 格 ， 移 动 光标 到 该 单元 格 的 
右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 拖 史 至 M10 单元 格 ， 即 可 计算 出 公司 中 其 他 员工 的 应 发 工 
资金 额 ， 如 图 3-58 所 示 。 


rr 


i 
总 


图 3-57 计算 员工 的 应 发 工资 图 3-58 复制 公式 以 计算 其 他 员工 的 应 发 


[> 3.3.2 ”使 用 数组 公式 计算 应 纳税 额 
根据 国家 规定 的 个 人 所 得 税 税率 可 计算 个 人 所 得 税 代 缴 金额 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 
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攻 计 9 吧 使 用 数组 公式 计算 应 纳税 额 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 L2 单元 格 ， 在 其 
吕 | 中 输入 公式 “=SUM(QJ2-K2-{2000,2500,4000,7000}>0)*(J2-K2-{2000,2500,4000,7000})* 0.05)”， 
即 可 在 L2 单元 格 中 显示 出 计算 的 结果 ， 如 图 3-59 所 示 。 
鲍 SEeg 复制 公式 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 L2 单元 格 ， 移 动 光标 到 该 单元 格 的 
右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 拖 忠 至 L10 单元 格 ， 即 可 计算 出 公司 其 他 员工 的 个 人 所 得 税 
代 缴 金额 ， 如 图 3-60 所 示 。 


] >0)* 2-02- |200 


1L2 - SURE [2000, 2500, 4000, 7000. 豆 r 天 | -0 (C12-E2-!2)00, 2500 4000 700 jo (72-E2- [2000, 2500, tx00, 70001)e0. 0E 


第 3 音 国 ” 工时 二 
管理 员工 的 
薪酬 福利 


站 I 
李 只 灶 牛 ” 块 摧 扣 鞭 


四 Dn F 站 
部 门 鬼 名 时 本 工 黄 津 钻 局 利 ”地 月 避 
证 车 


大 入 名 E 
序号 工 革 卫 在 部 门 儿 各 村 本 工 砍 
上 101 办 公 宣 党 ¥ 
02 办 


: 下 I 
4 本 司 关 会 ”本 崩 补 巾 、 婉 囊 扣 其 
0 六” 的 0 的 2 


次 


委 印 半 突 闪 芝 二 HH 


图 3-59 计算 员工 的 个 人 所 得 税 代 缴 金额 ” 图 3-60 复制 公式 以 计算 其 他 员工 的 个 人 所 得 税 代 缴 金额 
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D> 3.3.3 编制 个 人 实 发 工资 公式 


在 计算 出 员工 的 应 发 工资 和 个 人 所 得 税金 额 后 ， 下 面 计算 员工 个 人 的 实 发 工资 金额 。 
图 具体 操作 步骤 如 下 ; 
儿 叶 编制 个 人 实 发 工资 公式 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 M2 单元 格 并 输入 公 
式 “=ROUND(U2-K2-L2,2)”， 即 可 在 M2 单元 格 中 显示 计算 的 结果 ， 如 图 3-61 所 示 。 
人 sseg 复制 公式 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 M2 单元 格 ， 移 动 光标 到 该 单元 格 
的 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 拖 电 至 M10 单元 格 ， 即 可 计算 出 公司 其 他 员工 的 实 发 工 
资金 额 ， 如 图 3-62 所 示 。 


站 过 tt 


6STd 


T8Td 
ey 


豆 = mo 


e BD E r Dp 昌 FF 和 
主 闻 门 姓名 ”大事 工 苹 驯 基 者 币 事 】 姓 名 ”基站 工 汪 。 津 站 及 利 邦 习 HME 天 抛 玫 
如 S E 3 5 2 


王 
本 
a 

EF 


L6Td 
EE 


轨 尝 斋 六 机 许 HH 实 


1 
1 

10 
07 
103 8 
3 


图 3-61 计算 员工 的 实 发 工资 金额 图 3-62 ”复制 公式 以 计算 其 他 员工 的 实 发 工资 金额 
SE 下 面 还 需要 对 薪酬 工资 表 进 行 美化 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 


人 ss 旺 设置 表格 边框 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 A1:M10 单元 格 区 域 ， 按 下 
(Ctrl+L》 组合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 
话 杠 ， 选 择 “ 边 框 ” 选 项 卡 ， 再 依次 单 击 “ 外 边框 ”和 “内 部 ”按钮 ， 如 图 3-63 所 示 。 

人 se 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 表格 中 应 用 相应 的 设置 ， 如 图 3-64 所 示 。 


[吉庆 -天 区 玉民 天 区 直 训 区 .2 
Eo HE 


人 | 上 是 | 者 


bre 


6tyzd 
KE ) 


28 
Re SE 
| wer ~ 2 
的 一 加 国 
| 四 面 画面 医 


| 六 名 村 洁 需 、 付 殉 中 可 东 8 从 辐 对 以 本 >( 作 区 


图 3-63 设置 表格 的 边框 样式 图 3-64 应 用 设置 表格 样式 后 的 显示 效果 
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节 色 3 到 调整 表格 的 行 高 与 列 宽 。 在 “奖金 统计 计算 表 ” 工 作 表 中 移动 光标 至 两 列 之 
间 ， 当 光标 变 成 “中 ”形状 时 拖 动 至 合适 位 置 ， 即 可 调整 列 宽 ， 移 动 光标 到 两 行 之 间 ， 当 
光标 变 成 “ 吉 ” 形 状 时 向 下 拖 动 鼠标 至 合适 位 置 ， 即 可 调整 行 高 ， 如 图 3-65 所 示 。 
系 当 99 调整 表格 文本 的 对 齐 方式 。 在 “奖金 统计 计算 表 ” 工 作 表 中 选中 A1:M10 单元 
格 区 域 ， 选 择 “ 开 始 ” 主 选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 即 可 将 表格 
中 的 文字 调整 为 居中 对 齐 方 式 ， 如 图 3-66 所 示 。 


ys 50 | 4071. 5 1g. 50 son1.50 


图 3-65 “调整 表格 的 行 高 与 列 


图 3-66 设置 文本 对 齐 方式 


Ea 


D> 3.4 ” 带 攻 年 假 天 数 统计 表 


职工 带 薪 年 休假 规定 实施 后 ， 企 业 中 的 人 力 资源 部 门 需 ee 


制定 和 修改 企业 相关 的 薪酬 规定 和 人 力 资源 管理 规定 ， 同 时 ， 还 需要 统计 员工 的 年 休 
假 时 间 。 


《职工 带 薪 年 休假 条 例 》 中 带 薪 年 休假 期 天 数 为 : 

@ 员工 累计 工作 已 满 1 年 不 满 10 年 的 ， 年 休假 为 5 天。 

@ 员工 累计 工作 已 满 10 年 不 满 20 年 的 ， 年 休假 为 10 天 。 
@ 员工 累计 工作 已 满 20 年 的 ， 年 休假 为 15 天 。 


区 > 3.4.1 统计 员工 工龄 


在 统计 员工 的 年 休假 天 数 之 前 ， 必 须 先 统计 出 员工 的 工龄 ， 再 依据 相关 国家 规定 计算 出 
各 员工 的 带 薪 年 假 天 数 。 其 中 ， 统 计 员 工 工 龄 的 相关 操作 步骤 如 下: 

多 创建 一 个 名 为 “ 带 薪 年 假 天 数 统计 表 ” 工 作 敌 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 将 该 工作 
短 保 存 到 “文档 库 ” 中 。 

多 se9 答 入 表格 文字 信息 。 在 “ 带 薪 年 假 天 数 统计 表 ” 工 作 短 “Sheet1” 工 作 表 中 输入 
相关 文字 信息 ， 主 要 包括 员工 的 工 号 、 姓 名 、 工 作 时 间 以 及 工龄 标识 信息 ， 如 图 3-67 
所 示 。 

系 针 3 叶 编制 计算 工龄 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 E2 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 
“=DATEDIF(D2,TODAYQO,"y")”， 即 可 在 E2 单元 格 中 显示 出 员工 工 号 为 1001 的 工龄 ， 
如 图 3-68 所 示 。 

叱 饮 s99 复制 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 E2 单元 格 ， 移 动 光 标 到 该 单元 格 右 下 
角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 拖 忠 至 E28 单元 格 ， 即 可 计算 出 公司 其 他 员工 的 工龄 ， 如 图 3-69 
所 示 。 
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~ E2 ~ 到 | =DATEDIF (D2, TODAY(), "y”) 
B ce PE | 6 Dp WN 国 于 : 
姓名 工作 时 间 I 姓名 工作 时 间 工 闪 
> 训 张 197311/1[ 张 1 237) 
室 张 2 1980/2/12 张 2 
室 张 3 19 6 张 3 
5 证。 张 4 2000/6/7 张 4 
6 100 室 张 5 1999/10/8 K5 
了 1006 生产 多 王 ! 2007/1/15 王 1 
8 1007 生产 间 王 2 1980/1/20 2 
9 1008 生产 部 王 3 王 3 
no) 10 1009 生产 部 于 4 王 4 
1 | 1010 生产 部 “于 5 王 5 
oo 12 1011 生产 部 王 6 2 于 6 
区 1012 和 人 王 ?7 3 E? 
| 地 1013 生产 刘 王 8 1 王 8 
|15 1014 生产 部 王 9 /3 5 玉 9 
| 16 1015 生产 部 。 李 1 1986/9/20 8 李 1 
17 1016 生产 部 。 本 2 1997/8/3 了 2 
18 1017 生产 部 。 李 3 2008/10/22 人 3 
第 3 章 19 1018 生产 部 。 李 4 18 4 
时 20 1019 HH 李 5 1999/10/8 20 5 
管理 员 1 21 1020 销售 部 。 李 6 2007/1/15 2 6 
BS 理 员工 的 22 1021 销售 部 。 本? 1980/1/20 22 了 
薪酬 福利 23 1022 销售 部 赵 1 1988/10/8 23 1 
24 1023 畏 售 部 。 赵 2 1988/10/22 21 2 
25 1024 销售 外 赵 3 200 18 25 X3 
26 1025 销售 部 。 起 4 1995/9/20 25 1025 赵 4 
A -人 自 “Lf 仿 口 王 正人 
图 3-67 输入 相关 文字 信息 图 3-68 计算 员 [ 龄 
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至 此 ， 该 企业 所 有 员工 的 工龄 就 计算 出 来 了 。 不 过 在 编制 计算 员工 工龄 公式 时 ， 还 要 用 
到 DATEDIF 函数 。 该 函数 的 相关 基础 说 明 信 息 如 下 : 
@ 函数 功能 : 计算 起 始 日 期 和 截止 日 期 之 间 的 天 数 、 月 数 或 年 数 。 
四 @ 语法 结构 : DATEDIF(start_date,end_date, unit)。 
@ 参数 说 明 : 
start_date 为 开始 日 期 ; 
end_date 为 结束 日 期 ; 
6 unit 用 于 指明 返回 数据 的 类 型 ， 类 型 包括 天 (D)、 月 (MD)、 年 (Y) 等 。 


DP> 3.4.2 利用 IF 函数 诬 套 计算 带 薪 年 假 天 数 


有 两 种 统计 员工 年 假 天 数 的 方法 ， 先 介绍 第 一 种 方法 ， 即 利用 下 函数 和 套 计算 带 薪 年 
假 天 数 。IF 函数 租 套 的 相关 用 法 说 明 如 下 : 
@ 函数 功能 : 判断 执行 的 真 假 值 ， 根 据 逻 辑 测 试 的 真 假 值 返回 不 同 的 结果 。 语 法 结构 
为 下 (条 件 ， 结 果 1， 结 果 2)。 
@ 函数 格式 : if(logical_test,value_if true,value if false)。 
@ 参数 说 明 : 
“]ogical_test” 表 示 设 定 的 条 件 ; 
“value_if_true” 表 示 当 目标 单元 格 与 设 定 条 件 相 符 时 返回 的 函数 值 ; 
9 “value 放 false” 表 示 当 目标 单元 格 与 设 定 条 件 不 符 时 返回 的 函数 值 。 
具体 操作 步骤 如 下 : 
攻守 输入 用 于 计算 的 标识 信息 并 编辑 IF 函数 枉 套 公式 。 在 “ 带 薪 年 假 天 数 统计 表 ” 
工作 敌 中 的 “Sheet1” 工 作 表 中 选择 F1 单元 格 ， 在 其 中 输入 “ 带 薪 年 假 天 数 计算 方法 一 ”文字 
0 信息 ， 再 选中 F2 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “= IF(E2<1,0,IF(E2<10,5,IF(E2<20,10,15)))”， 即 可 
在 F2 单元 格 中 显示 出 计算 结果 ， 如 图 3-70 所 示 。 
多 EEeg 复制 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 F2 单元 格 ， 移 动 光 标 到 该 单元 格 的 右 下 
1 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 拖 忠 至 F28 单元 格 ， 即 可 计算 出 公司 其 他 员工 的 带 薪 年 假 天 数 ， 
如 图 3-71 所 示 。 


6STd 


A 


T8Td 


/6Td 
ES 


Leed 


6ved 


Zeed 


(Ca Ca 相 
E2 ~ 五 | =DATEDIF (D2, TODAYO, “> 
2 ER B C 
.1 只 I 号 部 门 名 工作 时 间 
1001 办 公 室 。。 张 1 37 
1002 办 公 间 张 2 3 
1003 办 公 童 。 张 3 ID 
1004 办 公章 。 张 4 ba 
1005 办 公章 张 5 10 
1006 生产 名 。 王 1 村 
1007 生产 部 。 王 2 30 
1008 生产 部 王 3 21 
1009 生产 名 。 王 4 > 
1010 生产 部 王 5 他 
1011 生产 部 玉 6 1 
1012 生产 部 王 7 了 
1013 生产 部 王 8 16 
1014 生产 名 王 9 36 
1015 生产 部 字 1 2 
1016 生产 部 。 李 2 12 
1017 生产 部 。 训 3 S 
1018 生产 部 。 字 4 + 
1019 销售 部 。 部 5 10 
1020 销售 部 。 字 6 人 
1021 销售 部 。 字 7 30 
1022 销售 部 。 起 1 21 
1023 销售 部 2 2 
1024 销售 部 。 起 3 F 
1025 销售 部 赵 4 1 


珊 


3-69 复制 公 


请 3.4.3 利用 内 存 数组 公式 计算 带 薪 年 假 天 数 
计算 带 薪 年 假 天 数 的 第 二 种 方法 是 利 月 


\ 式 计算 其 


于 
感 
| 


19 1018 生产 部 
20 1019 销售 部 
21 1020 销售 部 
22 1021 销售 部 
23 1022 销售 名 
24 1023 销售 部 
25 1024 销售 部 
256 1025 销售 部 


F2 > 
A EB 
员工 号 部门 

1001 办 公 室 
3 1002 办 公章 
本 1003 办 公 室 
5 1004 办 公 宣 
6 1005 办 公 室 
7 1006 生产 部 
8 100? 生产 部 
9 1008 生产 部 
10 1009 生产 部 
11 1010 生产 部 
12 1011 生产 部 
13 1012 生产 部 
14 1013 生产 部 
15 1014 生产 部 
16 1015 生产 家 
17 1016 生产 部 
18 1017 生产 部 
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= IF (E21, 0, IF(E 


© D 日 
姓名 工作 时 间 工艺 于 天 下 计算 方法 一 
张 1 1973/1/1 37| 


张 2 1980/2/12 3 
张 3 1999/5/6 10 
张 4 2000/6/7 9 
张 5 1999/10/8 10 
王 1 2007/1/15 3 
2 1980/1/20 EE 
王 3 1988/10/8 21 
王 4 1986/10/22 ES 
王 5 2007/3/18 3 
6 1995/9/20 14 
7 2003/1/26 7 
于 8 1994/2/22 16 
9 1973/7/8 36 
李 ! 1986/9/20 23 
地 2 1997/8/3 12 
李 3 2006/10/22 S 
李 4 2007/3/18 3 
李 5 1999/10/8 10 
地 6 2007/1/15 3 
李 ? 1980/1/20 3 
赵 1 1988/10/8 21 

2 1986/10/22 23 
起 3 2007/3/18 3 
赵 4 1995/9/20 1 


组 公式 时 要 按 下 《Ctrl+Shift+Enter〉 组 合 键 确 认 。 


利用 内 存 数组 公式 计算 带 


新 年 假 天 数 的 具 


Eee 输入 用 于 计算 的 标识 信息 并 编制 内 存 数组 公 


作 籍 中 的 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 G1 单元 格 ， 在 其 


字 信 息 ， 再 选中 


格 中 显示 出 计算 结果 ， 如 


F2 + | = IF(E2cl IF(E2K10, 5, IF (E2C20, 10, 15))) G2 = 所 

c 5 工 A B 
| 好 名 工作 时 间 工 蔡 品 工 号 。 部门 

张 1 1973/1/1 3 击 1001 办 公 室 
张 2 198B012712 入 1002 办 公 室 
张 3 1999/5/6 4 1003 办 公 室 
公 室 。 张 € 2000/5/7 5 1004 办 公 室 
1005 办 公 覃 。 张 5 1999/10/8 6 1005 办 公章 
1006 生产 部 于 1 2007/1/15 Y 1008 生产 部 
1007 生产 部 。 王 2 1980/1720 日 1007 生产 部 
1008 生产 部 。 于 3 19B8/10/8 9 1008 生产 部 
1009 生产 部 于 4 1986/10122 10 1009 生产 部 
1010 生产 部 王 $ 2007/3/18 11 1010 生产 部 
1011 生产 部 。 玉 6 1995/9/20 12 1011 生产 部 
1012 生产 部 王 7 2003/1/26 过 1012 生产 部 
1013 生产 部 王 3 1994/2/22 14 1013 生产 部 
1014 生产 高 。 王 9 1973/7/8 15 1014 生产 部 
1015 生产 部 李 ! 19B6/9/20 16 1015 生产 部 
1016 生产 名 。 李 2 199778/3 17 1016 生产 部 
1017 生产 部 。 李 3 2006/10/22 18 1017 生产 部 
1018 生产 部 。 李 4 2007/3718 19 1018 生产 部 
1019 销售 部 。 李 5 1999/10/8 20 1019 销售 部 
1020 销售 部 。 李 6 200?/1715 21 1020 销售 部 
1021 销售 部 。 李 ? 1980/1/20 2 1021 销售 部 
1022 宵 售 部 。 起 1 1988/10/8 23 1022 销售 部 
1023 梢 售 部 。 起 2 1986/10/22 2 1023 销售 部 
1024 销售 部 。 起 3 2007/3/18 25 1024 销售 部 
1025 销售 部 ”起 4 1995/9/20 了 3 1025 销售 部 


5 复制 


日 内 存 数组 公式 计算 带 划 年假 天 数 。 


体操 作 步 又 如 下 : 


0, 5 IF (E2¢ 20, 10, yy 


3-70 计算 员 号 为 1001 的 带 薪 年 假 天 数 


在 输入 内 存 数 


式 。 在 “ 带 薪 年 假 天 数 统计 表 ” 工 


下 “SU (Ss (E2> >»={1, 10, 20))) 


让 中 输入 “ 带 薪 年 假 天 数 计算 方法 二 ” 文 
G2 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=SUM(5*(E2>={1,10,20}))”， 
图 3-72 所 示 。 


即 可 在 G2 单元 


图 3-71 复制 公式 计算 其 他 员工 的 带 薪 年 假 天 数 3-72 
公式。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 G2 单元 格 ， 移 动 光 标 到 该 单元 格 的 右 下 


张 1 1973/1/1 37 18| 


TE I 
姓 宫 ”工作 时 间 “工具 i 


张 2 1980/2/12 30 15 
张 3 1999/5/6 19 10 
张 4 2000/6/7 9 § 
张 5 1999/10/8 10 10 
王 1 2007/1/15 3 5 
2 1980/1/20 30 15 
于 3 1968/101B 24 15 
4 19B6/10/22 23 15 
5 2007/3/18 3 5 
6 1995/9/20 14 10 
7 2003/1/26 7 5 
于 1994/2122 15 10 
E23 1%73/7/8 5 15 
李 1 198679120 23 15 

2 1997/8/3 12 10 
可 3 2006/10/22 3 5 
地 + 2007/3/18 3 5 
李 5 1999/10/8 10 10 
李 6 2007/1/15 3 5 
这 7 1980/1/20 30 15 
起 1 1988/10/8 2 15 
a2 1966/10/22 23 15 
起 3 2007/3/18 3 8 
赵 4 1995/9/20 14 10 


第 二 种 方法 计算 员工 的 带 薪 年 假 天 数 


角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 拖 忠 至 F28 单元 格 ， 即 可 计算 出 公司 其 他 员工 的 带 


如 图 3-73 所 示 。 


下 面 还 需要 对 其 进行 美化 ， 其 


体操 作 步 骤 如 下 : 


再 薪 年 假 天 数 ， 


Csssg 设置 表格 边框 。 在 “Sheetl ”工作 表 中 选中 A1:G28 单元 格 区 域 ， 按 下 


(Ctrl+L》 组 合 


建 或 从 右键 荣 单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单 


元 格格 式 ” 对 
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Ld 
[sl 


ee | Ey ES CE SE a BE a Bg a SE 
,员工 号 姓名 工作 时 间 工 前 需 狐 年 估 子 壳 轩 年 需 天 对 计算 方 靶 二 
对 1001 办 公主 A973/1/1 3 15 15 
La。 1002 办 公 室 。 全 2 1980/2/12 30 15 15 
| 100s 办 公 室 。 瑟 3 1999/5/5 10 10 10 
5 1004 办 公章 。 张 4 2000/6/7 5 5 
5 1005 办 公 宣 。 各 5 1999/10/8 10 10 10 
7 1006 生产 名 。 王 1 2007/1/15 3 5 5 
J | 1007 生产 部 。 王 2 1980/1720 0 15 15 
全 /]/ 3。 1006 生产 部 。 王 3 1568/10/18 21 15 15 
Oo 10 1009 生产 部 王 4 31986110/22 3 15 15 
JJ 1010 生产 部。 王 5 2007/3/18 3 § § 
1 


sss 
号 号 全 号 三 全 
和 
we 
EYEH 
束 政 器 器 移 政 
Eb 
和 
SHSNRS 
br 
号 aS 
写 和 各 SS aS 


李 2 
第 3 章 “人 
管理 员 工 的 2 1020 补 扩 六 。 六 6 2007/1/15 了 5 5 
六 前 福利 。。 六 总 
0 
1025 梢 千 训 。 赵 4 1995/9/20 1 10 1 可 
图 3-73 ”第 二 种 方法 计算 其 他 员工 的 带 薪 年 假 天 数 图 3-74 设置 表格 的 边框 样式 


人 se 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 表格 中 应 用 相应 的 设置 ， 如 图 3-75 所 示 。 

调整 表格 的 行 高 与 列 宽 。 在 “Sheet1 ”工作 表 中 移动 光标 至 两 列 之 间 ， 当 光标 变 
成 “中 ”形状 时 拖 动 鼠 标 至 合适 位 置 ， 即 可 调整 列 宽 ， 移 动 光标 到 两 行 之 间 ， 当 光标 变 成 
“ 赤 ” 形 状 时 ， Ce 


0OTTd 
[LE 


69STd 
J 


图 3 3-75 应 用 设置 表格 样式 后 的 显示 效果 图 3-76 调整 表格 的 行 高 与 列 宽 

8 外 29 调整 表格 文本 的 对 齐 方式 。 在 “奖金 统计 计算 表 ” 工 作 表 中 选中 A1:G28 单元 格 
区 域 ， 选 择 “ 开 始 ” 主 选项 卡 ， 在 “对 章 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 即 可 将 表格 中 

的 文字 调整 为 居中 对 齐 方式 ， 如 图 3-77 所 示 。 


本 -CO IP (E60, SIFEK201019)) 


/6Td T8Td 
ES ED 


Leed 


© 
工龄 | 带 九 年 俱 天 数 计 算 方 法 一 | 敌 耿 年 假 天 驯 计 算 方 法 二 

a 15 

| pa | We | isoziz | » | 15 | 15 

| na | Ws | oase|il| li | 10 

EE | | 5 | 5 


6yzd 
Ke 


T8<zd 
= 
(SS) 
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图 3-77 设置 文本 对 齐 方 式 


p84 
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D> 3.5 员工 月 度 工资 表 


员工 工资 表 主 要 包括 基本 工资 、 福 利津 贴 、 绩 效 奖金 、 加 班 费 、 各 种 扣 钱 项 目 及 代 扣 代 
缴 保 险 个 税 等 内 容 。 


A> 3.5.1 跨 表 引用 数据 


下 面 通 过 员工 销售 奖 的 计算 ， 曾 述 如 何 实现 跨 表 引 用 数据 。 有 具体 操作 步骤 如 下 ; 

系 守 于 创建 一 个 名 为 “员工 月 度 工资 表 ” 工 作 短 ， 为 “Sheet1” 工 作 表 重 命名 为 “薪酬 

工资 表 ” 单 击 “ 保 在 ”按钮 ， 将 该 工作 筹 保存 到 “文档 库 ” 中 。 
芯 鸳 sa 输入 表格 标题 和 相关 计算 标识 信息 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 Al 单元 

格 ， 在 其 中 输入 “员工 月 度 工资 表 ” 再 在 表格 的 相应 位 置 处 输入 序号 、 工 号 、 姓 名 、 基 本 

工资 、 津 贴 金额 等 相关 内 容 和 数据 信息 ， 如 图 3-78 所 示 。 


| 加 ~ 天 
5 5 1 了 天 昌 
】 员工 月 使 工 本末 
2 序号。 工 号 多 名 ”所 履 山 门 对 本 工商 浏 贴 福利 奖金 梢 复 区 多 补贴 金富 下 惑 扣 款 应 发 工 黄 代 维 保 院 似 壤 
[9 1 101 亚 靖 信守 1800 。 612.5 se0 320 32 
4 2 102 王 箭 信 佣 1 5 69 320 32 
5 3 103 这 隧 售 训 320 
6 4 104 起 销售 别 22 
7 9 105 刘 的 信 这 x20 200 
8 6 106 就 摧 信 叶 20 100 
107 也 销售 评 20 9 
8 108 马 办 公 宣 400 E22] 
1 9 109 入 办 公章 400 
110 杨 办 公章 400 


图 3-78 输入 表格 标题 和 相关 说 明 信 息 


区 计 旨 编制 销售 奖金 计算 公式 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 H3 单元 格 ， 在 其 中 输 
入 公式 “=IF(ISERROR(VLOOKUP (B3,F\ 工 作 \[ 员 工 销售 奖金 计算 表 .xls] 奖 金 统计 计算 表 
"1$B$4:$G$10,6,0)),",VLOOK UP(B3,F:\ 工 作 \[ 员 工 销售 奖金 计算 表 .xls] 奖 金 统 计 计 算 表 
"$B$4:$G$10,6,0))” 即 可 获取 到 员工 工 号 为 101 的 销售 奖金 金额 ， 如 图 3-79 所 示 。 这 里 假 


` 几 叫 站 JJ 多 人 、 -十 > 、 » 
设 员 工 销 售 奖 金 计 算 表 存放 在 计算 机 了 一 中 的 工作 文件 夹 中 。 
H3 ~ 大 | =IF(ISERROR(YLOOKUP (BE3,"F:\ 工 作 \[ 员 工 销售 奖金 计算 表 . xl1s] 奖 金 统计 计算 表 ' ! $B$4:$G$10, 6， 六 
C D E F 6 WO 1 KE 于 
1 员工 月 度 工资 表 
2 _ 序号 工 号 姓名 所 属 部 门 基本 工资 津贴 福利 奖金 消 售 奖金 ”补贴 金额 ”缺勤 扣 款 应 发 工资 代 缴 保险 代 缴 个 
| 1 101 张 销售 部 1800 612.5 580 91 引 320 0 320 
生 2 102 王 销售 部 1800 580 680 320 0 320 
5 3 103 李 销售 部 1800 560.5 456 320 0 320 
6 生 104 赵 销售 部 1800 423 652 320 0 320 
了 5 105 刘 销售 部 1600 345.6 321 320 200 300 
8 6 106 钱 销售 部 1600 412 698.5 320 100 300 
9 7 107 孙 销售 部 1600 367 356 320 0 300 
10 8 108 马 办 公 室 2000 500 600 400 50 200 
11 9 109 陈 办 公 室 2000 500 600 400 0 200 
12 10 110 杨 办 公 室 2000 500 600 400 0 200 


图 3-79 ”获得 员工 的 销售 奖金 金额 


如 ss9 复制 公式 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 H3 单元 格 ， 移 动 光 标 到 该 单元 格 右 
下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 拖 忠 人 至 H12 单元 格 ， 即 可 计算 出 公司 其 他 员工 销售 奖金 金额 ， 
如 果 不 是 销售 人 员 ， 员 工 销售 奖金 一 栏 以 空白 方式 显示 ， 如 网 3-80 所 示 。 

在 获取 员工 销售 奖金 金额 过 程 中 ， 用 到 了 Excel 函数 库 中 的 ISERROR 函数 ， 该 函数 的 
相关 信息 如 下 : 

@ 函数 功能 : 判断 测试 内 容 是 否 为 错 。 

@ 函数 格式 : ISERROR (value)。 
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Exce12010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 SB 代 贷 


H12 = 大 | =IF (ISERROR(YLOOKUP (B12,”F:\ 工 作 \[ 员 工 销售 获 金 计算 表 . x1s] 奖 金 统 计 计 算 表 " :SB$#:$CY10，。 立 
二 C D E FE C PN 7 了 区 E 
J 1 员工 月 康 工 资 表 
= 2 序号 工 号 姓名 所 属 部 门 基本 工资 津贴 福利 奖金 销售 奖金 补贴 金额 执勤 扣 款 应 发 工资 “ 代 缴 保险 代 缴 全 
3 1 101 张 销售 名 1800 612.5 0 318 320 320 
生 2 102 于 新 1800 580 680 2024 320 vo 320 
5 3 103 李 1800 560.5 456 ov 320 o 320 
6 4 104 赵 1800 423 652 15000 320 0 320 
rt 5 105 刘 1600 345.5 321 1890 320 200 300 
3 5 106 钱 1600 412 698. 5 4260 320 100 300 
9 7 107 孙 1600 367 356 7200 320 0 300 
局 10 8 108 马 2000 500 600 400 50 200 
rs 11 9 109 陈 2000 500 600 400 0 200 
oo 10 110 杨 2000 500 so 1 400 0 200 
13 Ea 


图 3-80 ”获得 其 他 员工 的 销售 奖金 金额 


人 @ 参数 说 明 : value 表示 需要 测试 的 值 或 表达 式 。 如 果 测 试 值 错误 则 返回 风 辑 值 


薪酬 福利 TRUE， 耕 则 将 返回 FALSE。 其 中 测试 值 错误 的 形式 有 : #N/A、#VALUE!、#REF!、 
#DIV/0!、#NUMI!、#NAME?、#NULLI! 等 。 


用 PPP> 3.5.2 编制 员工 月 度 工资 表 中 实 发 工资 公式 


在 计算 员工 实 发 工资 时 ， 一 般 会 涉及 到 员工 的 销售 奖 和 代 缴 个 税 保险 等 。 下 面 讲述 如 何 
编制 员工 的 月 度 实 发 工资 计算 公式 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

9 系 针 时 编 制 应 发 工资 公式 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 资 表 中 选中 K3 单元 格 并 输入 公式 
“=ROUND(SUM(E3:I3)-J3,2)” 即 可 计算 出 员工 工 号 为 101 员工 的 应 发 工资 金额 数 ， 如 图 3-81 
所 示 。 

人 seg 复制 公式 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 K3 单元 格 ， 移 动 光标 到 该 单元 格 右 

1 下 和 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 拖 忠 至 K12 单元 格 ， 即 可 计算 出 公司 其 他 员工 的 应 发 工资 金 
额 ， 如 图 3-82 所 示 。 


OTTd 


6STd 


T8Td 


> THAN 2 Su WW ou WoT 


nos Sr eso 2 


-一 
网。 大 xy = 国 =- i 5 休 的 二 二 二 天 = 


wm a 
局 J LU- 王 -| 乌 - 么 - 受 避 3 3 3 四 和 让， 办 -入 将 蒜 面 本 识 浊 硬汉 mama 
> res e : ， ws en 和 
3 图 > Rl mm Et = [FE > CE RTE) 
5 到 于 一直 ff 站 5 0 I 
i ! 
3 关 吉 所 大 划 门 关节 工 章 潮 由 被 利 入 类 多 入 站 全 壬 扫黄 可 入 让 眉 二 这 代 佛 向 聊 化 要 小 州 从 玉 工 到 外 名 
机 要 当 N00 M25 多 ao ol 2 - 
下 销 折 于 b 0 I 三 
友 祝 铺 晤 匀 六 
让 垃 千 划 站 
区 认 区 部 刘 
st 销 合 音 路 
3 姑 彬 鳞 凶 
6 3 办 公章 
中 ) 公 于 
: 晶 ] 俱全 


Lzed 
ee 
人 


6tyzd 
KE ) 


图 3-81 计算 员工 的 应 发 工资 金额 图 3-82 计算 其 他 员工 的 应 发 工资 金额 


sesag 编制 代 缴 个 税 公式 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 资 表 中 选中 M3 单元 格 并 输入 公式 
0 “=SUM((K3-L3-{2000,2500,4000,7000}>0)*(K3-L3-{2000,2500,4000,7000})*0.05)”， 即 可 计算 
出 员工 工 号 为 101 员工 的 代 缴 个 税金 额 ， 如 图 3-83 所 示 。 
人 Sa 复制 公式 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选择 M3 单元 格 ， 移 动 光标 到 该 单元 格 
11 的 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 拖 忠 至 M12 单元 格 ， 即 可 计算 出 公司 其 他 员工 的 代 缴 个 
税金 额 ， 如 图 3-84 所 示 。 
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多 
办 公 宣 2000 509 én 4%m or od ty - 
图 3-83 计算 员工 的 代 缴 个 税金 额 图 3-84 计算 其 他 员工 的 代 缴 个 税金 额 


人 ss 编制 员工 实 发 工资 公式 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 N3 单元 格 并 输入 公式 
“=ROUND(K3-13-M3,2)”， 即 可 计算 出 员工 工 号 为 101 的 实 发 工资 金额 ， 如 图 3-85 所 示 。 

外 59 复制 公式 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 N3 单元 格 ， 移 动 光 标 到 该 单元 格 的 
右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 拖 忠 至 N12 单元 格 ， 即 可 计算 出 公司 其 他 员工 的 实 发 工资 金 
额 ， 如 图 3-86 所 示 。 至 此 ， 员 工 月 度 工 资 表 基本 制作 完成 。 


好 而 =M00ND ES- 2 
5 rt E F 加 t f 


号 = 而 -RomEES-IE ,了 
B 日 下 6 E I J 下 在 


六 


半 和 大 训 门 基本 工 阁 尘 岂 入 利 奖金。 博信 基金 补 由 人 赢 示 基 n 状 应当 工 壮 化 地 保险 本 

3 傅 务 训 1900 Gl2.5 590 Ma 520 0 420,5 200 的 售 季 i969。 ”人 ~ | 

王 Li 1%00 GC 销售 过 4 
本 的 外 抽 滞 闻 I 
| 二 久远 销售 训 他 
了 -| 外 的 备 导 的 售 吉 160 
EL 悄 甸 种 ik 66 
% 乔 的 年 区 办 2 we 
0 办 公 刘 0 会 齐 400 
31 阿 共 公 宗 NOY 400 
这 入 从 会 本 2 500 00 sm 0 5 与 

、 号 » ~ > FY 本 人 有 ~ > FY 
图 3-85 计算 员工 的 实 发 工资 金额 图 3-86 计算 其 他 员工 的 实 发 工资 金额 


D> 3.5.3 美化 表格 


在 员工 月 度 工资 表 制作 完成 后 ， 还 需要 对 其 进行 一 些 美化 。 具 体操 作 步 骤 如 下 ; 

SEE 设置 表格 的 边框 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 A1:N12 单元 格 区 域 ， 按 下 
(Ctrl+L》 组合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 即 可 打开 “设置 单元 格格 
式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 边 框 ”选项 卡 ， 再 依次 单 击 “ 外 边框 ”和 “内 部 ”按钮 ， 如 图 3-87 所 
示 。 

人 SEE 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 表格 中 应 用 相应 的 设置 ， 如 图 3-88 所 示 。 


ll 20 Il ap 
A wa 
mx 


"| 


| 三 上 十 = 
"| 加 加 同 6 
Eh 033 和 所 大- 了 
9 
| 10 
天 一 -一 11 

[i 12 0 公 计 00 00 0 

图 3-87 设置 表格 的 边框 样式 图 3-88 应 用 设置 表格 样式 后 的 显示 效果 


ES 调整 表格 的 行 高 与 列 宽 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 移动 光标 至 两 列 之 间 ， 当 
光标 变 成 “中 ”形状 时 拖 动 鼠标 至 合适 位 置 ， 即 可 调整 列 宽 ， 移 动 光 标 到 两 行 之 间 ， 当 光 
标 变 成 “到 ”形状 时 拖 动 鼠标 至 合适 位 置 ， 即 可 调整 行 高 ， 如 图 3-89 所 示 。 

人 ssag 合并 单元 格 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 Al:N1 单元 格 区域 ， 选 择 “ 开 
始 ” 主 选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 国 ”按钮 ， 从 弹出 菜单 中 选择 “合并 单元 
格 ” 选 项 ， 即 可 将 A1:L1 单元 格 区 域 合并 成 一 个 单元 格 ， 如 图 3-90 所 示 。 
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到 双 表 要 了 部 科 


8bd 
[RD 


图 3-89 设置 表格 的 行 高 和 列 宽 图 3-90 合并 单元 格 


第 3 章 名 ss 调整 表格 文本 的 对 齐 方式 。 在 “奖金 统计 计算 表 ” 工 作 表 中 选中 A1:N12 单元 格 

管理 员工 的 区域， 选择 “开始 ” 主 选 项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 即 可 将 表格 中 
各 的 文字 调整 为 居中 对 齐 方式 ， 如 图 3-91 所 示 。 

多 sa69 调整 小 数位 数 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 E3:N12 单元 格 区 域 ， 按 下 

《CutL》 组 合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 

E 全 。 话 框 ， 选 择 “数字 ”选项 卡 ， 选 择 “ 分 类 ”列表 中 的 “数值 ”选项 ， 将 右 侧 小 数位 数 调整 为 

“2”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 单元 格 中 的 数值 以 小 数位 数 为 “2” 方 式 显 示 ， 如 图 3-92 所 

不 。 


DD Fr 日 E 
后 ERTE 一 ET 
Le 


1 HW lee 四 委 工具 | 代 淹 何 院 | 作答 个 | 实现 工交 
np] wn Te 


2 记 到 工 半 | 站 者 | 所属 部 门 | 至 坟 工 商 | 六 由 
TTIETCIIEETD 


图 3-91 设置 文本 居中 方式 显示 3-92 ”调整 数值 的 小 数位 数 


46Td 
EE 


>> 3.6 ”员工 月 度 工资 部 门 汇总 表 


在 月 度 工资 表 中 进行 分 类 汇总 可 以 快速 统计 当月 员工 工资 的 总 额 ， 在 直接 发 放 现 金 的 企 
业 进 行 这 种 统计 非常 必要 


>>> 3.6.1 部 门 分 类 汇总 统计 


调整 工作 表 中 需要 分 类 汇总 项 目的 排序 ， 可 简化 分 类 汇总 后 的 显示 结果 ， 这 里 以 “员工 
加 月 度 工 资 表 ”为 基础 生成 以 部 门 来 实现 分 类 汇总 数据 表 。 具 体操 作 步 又 如 下 ; 
Ga 另存 工作 短 。 在 “员工 月 度 工 资 表 ”工作 德 的 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选 
择 “ 文 件 ” 主 选项 卡 ， 在 “文件 ”窗口 中 单 击 “ 另 存 为 ”按钮 ， 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 
”，、” 框 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 “员工 月 度 工资 部 门 汇 总 表 ” 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 
| 电 。 将 该 工作 德 以 “员工 月 度 工资 部 门 汇总 表 ” 名 称 保存 在 计算 机 的 “文档 库 ” 中 ， 如 图 3-93 
所 二 
GE 二 分 类 汇总 。 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 选中 “数据 ” 主 选项 卡 ， 在 “分 级 显 
|。 示 ” 工 具 栏 中 单 击 “ 分 类 汇总 ” 术 乌 打开“ 分 类 汇总 ”对 话 框 ， 如 图 3-94 所 示 。 


Zeed 
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人 SEE 设置 分 类 汇总 参数 。 在 “分 类 汇总 ”对 话 框 单 击 “ 分 类 字段 ”下 拉 列 表 按 钮 选 
择 “ 所 属 部 门 ”选项 ， 在 “汇总 方式 ”下 来 列表 中 选择 “ 求 和 ”选项 ， 在 “ 选 定 汇总 项 ” 设 
置 区 域 中 色 选 “ 实 发 工资 。 复 选 杠 ， 再 色 选 “汇总 结果 显示 在 数据 下 方 ” 复 选 框 并 取消 多 先 
“替换 当前 分 类 汇总 ” 复 选 框 ， 如 图 3-95 所 示 。 


| 分 类 字段 &): 分 类 字段 &); 


序号 = 所 属 部 站 

汇总 方式 中: 汇总 方式 

求 和 = 求 和 = 

过 宇和 总 项 名: | “| 过 EE 贡 : 

思科 金字 于 

国民 如 汉 | 是 过 到 

四 轩 

站 避 | 了 起 磺 本 

加 本 人 目 
六 I 页 | 2 | 2. - 


| 每 组 交 据 分 页 ) 每 组 数据 分 页 
| ass 园 汇 总 结果 显示 在 数据 下 方 @) 园 汇 总 结果 显示 在 数据 下 方 @) 
| = mms me 全 各 除外 a 全 HH 际 四 ] 取消 
图 3-93 “另存 为 ”对 话 杠 图 3-94 “分 类 汇总 ”对 话 框 ”图 3-95 设置 分 类 汇总 参数 


人 sa9 在 “分 类 汇总 ”对 话 框 中 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 “薪酬 工资 表 ” 工 作 表 中 
显示 设置 后 的 效果 ， 如 图 3-96 所 示 。 


D> 3.6.2 ”打印 不 同 汇总 结果 


在 分 类 汇总 完成 后 ， 就 可 以 将 分 类 汇总 的 结果 打印 出 来 了 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 
人 打印 部 门 小 计 结果 。 在 分 类 汇总 显示 工作 界面 单 击 “ 二 级 分 类 ”按钮 蕊 ， 此 时 
员工 的 信息 就 被 隐藏 起 来 了 ， 只 显示 各 个 部 门 的 小 计 结 果 ， 如 图 3-97 所 示 。 


图 3-96 ”应 用 分 类 汇总 后 的 显示 效果 3-97 二 级 分 类 结果 显示 


人 sseg 在 只 显示 各 个 部 门 的 小 计 结果 工作 界面 选择 “文件 ” 主 选项 卡 ， 在 “文件 ” 窗 
口中 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 即 可 在 窗口 右 侧 显示 出 打印 预览 效果 ， 如 图 3-98 所 示 。 

他 j] 印 总 计 结果 。 在 分 类 汇总 显示 工作 界面 中 单 击 “ 一 级 分 类 ”按钮 人 ， 此 时 员 
工 的 信息 就 被 隐藏 起 来 了 ， 只 显示 所 有 部 门 的 总 计 结果 ， 如 图 3-99 所 示 。 

say 再 选择 “文件 ” 主 选 项 卡 ， 在 “文件 ”窗口 中 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 即 可 在 窗口 
的 右 侧 显示 出 打印 预览 效果 。 


DPD> 3.6.3 高 亮 显示 部 门 小 计 
通过 设置 单元 格 的 背景 颜色 和 文字 颜色 可 使 部 门 小 计 高 亮 显示 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 
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ES 设置 单元 格 的 文字 颜色 。 在 汇总 结果 显示 工作 界面 中 单 击 “ 二 级 分 类 ”按钮 
| 区 ， 以 显示 各 个 部 门 的 小 计 结果 ， 选 中 A2:N15 单元 格 区 域 并 按 (F5〉 快 捷 键 ， 打 开 “ 定 
位 ”对 话 框 ， 如 图 3-100 所 示 。 


8bd 
RS 


第 3 章 
管理 员工 的 
薪酬 福利 


3 
Ld [3 
i 员工 月 良 工 到 表 
SECEIEESECEOIIEE3CEOEEOEZOIEEEEIIECSESE 
ET 


基 诗 


图 3-98 ”打印 预览 效果 图 3-99 一 级 分 类 结果 显示 


四 人 se 单 击 “定位 条 件 ”按钮 ， 打 开 “ 定 位 条 件 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 可 见 单元 格 ” 单 选 
加 项 ， 如 图 3-101 所 示 。 
人 sg 选中 A2:N15 单元 格 区 域 的 前 提 下 ， 按 下 《Cal+L》 组 合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 
“设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 字 体 ” 选 项 卡 ， 单 击 

Ee “颜色 ”下 拉 按 钮 ， 从 弹出 的 颜色 色 块 中 选择 “红色 ” 色 块 ， 如 图 3-102 所 示 。 


3 四 a a] 
未 作 
» 6 


9 
1 


/6Td 
EE 
| 
共计 
让 后 


行内 定 可 居间 元 榜 全 eh , -| mm . 
列 内 家 差异 单元 格 其 THHE OD MC) 
公式 如 引用 单元 格 他) 无 [= 届 站 十字 作 0) 
至 字 从 属 单元 想 人 D) 符 由 鸡 果 = 
文本 侈 全 下 属 立 Be Pp 
Lk 所 有 架 岗 立 上 标 开 站 本 古国 三 硬 轩 四 | 
氏 深 下) 最 后 一 个 单元 格 吧 ) 下 标 @) 
| ET 部 交 阅 0] 间 
当前 区 让 吧 条 件 格 式 习 ) i | 
NN 1 司 | | 惠风 可 晤 二 i 后 再 上 四 是 人 方志 打 EDPWSH8H 和 运用 与 之 作 h3JED 了 性“ 国 个 站 
-J 引用 位 置 @&): 对 象 名 内 全 部 由 本色 
| 相同 站 ) LT 
一 一 一 区 ”其 ie 下 人 色 (MD 
定位 条 件 8). rr LM | 


图 3-100 “定位 ”对 话机 


[a 


图 3-101 “定位 条 件 ” 对 话 框 图 3-102 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


人 sa 单 击 “确定 ”按钮 ， 所 选单 元 格 区 域 文字 以 红色 显示 ， 如 图 3-103 所 示 。 

ES 设置 单元 格 颜色 。 在 只 显示 各 个 部 门 的 小 计 结 果 的 工作 界面 中 选中 A2:N2 单 
元 格 区 域 ， 按 下 《Ctrl+L》 组 合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 
和 0 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “填充 ”选项 卡 ， 在 “背景 色 ” 设 置 区 域 中 选择 相应 色 

块 ， 如 图 3-104 所 示 。 

ES 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 A2:N2 单元 格 区 域 的 背景 颜色 填充 为 深 绿色 ， 如 
人 1 图 3-105 所 示 。 单 击 “ 三 级 数据 ”按钮 ， 这 时 部 门 小 计 的 字体 都 将 显示 为 红色 ， 其 他 文字 信 
息 保持 原 黑色 不 变 ， 如 图 3-106 所 示 。 
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基 冯 | 对 并 | 部 仁 | 过 和 培 克 全 护 


妆 归 色 C) [i Ex 

RN 下 

[ET RD 

| 

六 9 

面 加 四 

| 
ETTITITID 
PPTTIIITID 
四 TI LT 


FE 下 
[: Ea Ee 
图 3-103 设置 文字 颜色 后 的 效果 图 3-104 选择 填充 颜色 


I 
交工 们 希 丁 淆 各 


图 3-105 ”设置 单元 格 背景 颜色 后 的 效 


果 图 3-106 ”高 亮 显示 部 门 小 计 结果 


>> 3.7 批量 制作 员工 工资 条 


人 力 资源 部 门 还 需要 依据 薪酬 管理 规定 ， 根 据 员 工 绩效 考核 结果 核定 当月 工资 ， 为 每 个 


pl 


工 制作 一 个 工资 条 。 该 工资 条 是 员工 的 发 薪 赁 证 。 


DP> 3.7.1 排序 法 批量 制作 员工 工资 条 


下 面 以 “ 员 


Cy ,4 


工 当月 工资 表 ” 为 基础 讲述 如 何 批 量 制作 员工 工资 条 。 先 讲述 利用 排序 法 批 


量 制作 员工 工资 条 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 


“员工 月 度 工资 表 ” 工 作 短 另存 为 “员工 月 度 工资 条 ”， 在 “员工 月 度 工资 


条 ”工作 每 中 双击 “Sheet2” 工 作 表 标签 ， 使 其 处 于 编辑 状态 并 输入 “排序 法 ” 


人 sey 复 ; 


判 工作 表 。 在 


“员工 


日 度 工 资 条 ”工作 每 中 单 击 工作 表 标 签 “ 薪 酬 工资 


表 ”， 在 该 工作 表 界 面 中 选中 Al:N12 单元 格 区 域 ， 按 《Ctrl+C》 组合 键 复制 该 区 域 的 内 
容 ， 单 击 工作 表 标签 “排序 法 ”打开 该 工作 表 界 面 ， 选 择 Al 单元 格 ， 按 (Ctrl+V〉 组 合 
键 粘贴 所 复制 区 域 的 内 容 ， 调 整整 个 单元 格 的 边框 使 单元 格 中 的 数据 全 部 显示 出 来 ， 如 


3-107 所 示 。 


人 sa 添加 新 列 。 在 “排序 法 ” 


工作 表 中 单 击 A2 单元 格 ， 从 右键 全 单 中 选择 “插入 ” 


选项 ， 打 开 “ 插 入 ”对 话 框 ， 选 择 “ 整 列 ” 单 选项 ， 如 图 3-108 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
即 可 在 “排序 法 ”工作 表 中 添加 新 的 一 列 ， 如 图 3-109 所 示 。 
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A c D 王 F EH I 了 区 L n 
员工 


侣 活动 单元 格 右 移 区 ) 
加 活动 单元 格 下 移 四) 


日 整 行 @) 


Sieml-mamwr- 


BSS 


09.5 T .00 3 | 00 |105, 00 


图 3-107 复制 表格 内 容 图 3-108 “搬入” 对话 框 


| A2 ~ 天 | 
JET Cc TD E F 本 本 本 本 开 | 
L 员工 月 度 工资 表 
古训 停 引 工 号 [姓名 [所 属 部 门 | 基本 工资 | 津贴 福利 | 奖金 | 销售 奖金 | 补贴 金额 | 缺勤 扣 款 | 应 发 工资 | 代 缴 保 险 | 代 缴 个 税 
区 分 | 101 | 张 | 销售 部 |1800.00 | 612.50 |580.00 | 918.00 | 320.00 | 0.00 |4230.50 | 320.00 | 166.05 
生 | 2 | 102 | 王 | 销售 部 |1800.00 | 580. 00 |680.00 | 2024.00 | 320.00 | 0.00 | 5404.00 | 320.00 |337.60 
站 3 | 103 | 李 | 销售 部 |1800. 00 | 560.50 |456.00 | 0.00 320.00 | 0.00 |3136.50 | 320.00 | 56.65 
6 4 | 104 | 赵 | 销售 部 |1800.00 | 423.00 |652.00 |15000.00 | 320.00 | 0.00 |18195.00 | 320.00 |2800.00 
. 5 | 105 | 刘 | 销售 部 |1600.00 | 345.60 |321.00 |1890.00 | 320.00 | 200.00 | 4276.60 | 300.00 |172.66 
8 6 | 108 | 马 | 办公室 |2000.00 | 500.00 |600.00 400.00 | 50.00 | 3450.00 | 200.00 |100.00 
9 7 | 106 | 钱 | 销售 部 |1600. 00 | 412.00 |698.50 | 4260.00 |320.00 | 100.00 |7190.50 | 300.00 | 608.58 
10 8 | 107 | 孙 | 销售 部 |1600.00 | 367.00 |356.00 |7200.00 | 320.00 | 0.00 | 39843.00 | 300.00 |1133.60 
11 9 | 109 | 陈 | 办 公 室 |2000. 00 | 500.00 |600.00 400.00 | 0.00 3500. 00 | 200.00 | 105.00 
2 10| 110 | 杨 | 办 公 室 |2000.00 | 500.00 |600.00 400.00 | 0.00 |3500.00 | 200.00 |105.00 
图 3-109 添加 新 的 一 列 


外 sa9 用 排序 法 批量 制作 工资 表 。 在 “排序 法 ”工作 表 中 选中 A3 单元 格 并 输入 “1”， 
移动 光标 到 该 单元 格 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 ， 按 住 (Cul》 键 向 下 拖 电 鼠标 到 A12 
单元 格 ， 即 可 完成 对 A4:A12 单元 格 区 域 的 数据 填充 ， 如 图 3-110 所 示 。 

sas9 在 “排序 法 ”工作 表 中 选中 A13 单元 格 并 在 其 中 输入 “1.2”， 移动 光标 到 该 单 
元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 ， 按 住 〈Ctrl》 键 不 放 向 下 拖 电 鼠 标 到 A22 单元 格 后 
松 开 ， 即 可 完成 对 A14:A22 单元 格 区 域 的 数据 填充 ， 如 图 3-111 所 示 。 


"于 
日 1 


图 3-110 填充 数据 1 到 10 图 3-111 填充 数据 1.2 到 10.2 


外 时 在 “排序 法 ”工作 表 中 选中 A3:A22 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 数 据 ” 主 选项 卡 ， 在 
“排序 和 筛选 ”工具 栏 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 打 开 “ 排 序 提醒 ”对 话 框 ， 选 择 “扩展 选 定 区 
域 ” 单 选项 ， 如 图 3-112 所 示 。 

ts 在 “排序 提醒 ”对 话 框 中 单 击 “ 排 序 ”按钮 ， 打 开 “ 排 序 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 主 
要 关键 字 ” 右 侧 下 拉 按 钮 选择 “( 列 A)” 选 项 ， 再 单 击 右 侧 “ 次 序 ” 下 拉 按钮 选择 “ 升 


Tt 


ID 


序 ” 如 图 3-113 所 示 。 

外 a9 在 “排序 ”对 话 框 中 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 将 A 列 单元 格 区 域 中 的 数值 以 逢 
序 的 方式 进行 排序 并 显示 出 来 ， 如 图 3-114 所 示 。 

ES 在 “排序 法 ”工作 表 中 选中 B4:021 单元 格 区 域 ， 按 下 〈F5》 快捷 键 打开 “ 定 
位 ”对 话 框 ， 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 ， 打 开 “ 定 位 条 件 ” 对 话 杠 ， 在 其 中 选择 “ 空 值 ” 单 选 
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项 ， 如 图 3-115 所 示 。 


用 crosoft 0ffice Excel 发 现在 选 定 区 域 鹤 边 还 有 数据 。 该 数据 未 被 | < Ee I = LE ai 


选择 ,将 不 参加 排序 as 姑 包 


Ez) [ai 


图 3-112 “排序 提醒 ”对 话 村 


人 sg 单 击 “确定 ”按钮 ， 则 B4:021 区 域内 的 空 值 单元 格 将 被 全 部 选中 ， 如 图 3-116 
所 示 。 此 时 ， 每 位 员工 的 工资 条 之 间 新 添加 一 行 ， 以 方便 添加 工资 表 中 各 项 目标 题 。 


TEHI 


图 3-113 “排序 ”对 话 相 


[a 


器 批 主 @ 全 行内 容 差异 单元 格 如 
刁 常量 O) 日 列 内 容 差异 单元 格 如 
回 公 式 四 问 引用 单元 格 吧 ) 
回 数 字 0 侣 从 属 单元 格 四 ) 
用 文本 GD) 国 直属 0U) 
逻辑 值 6) 所 有 级 别 C) 
回 错 误 台 ) 侣 最 后 一 个 单元 格 @) 
SR a 加 日 可 见 单元 格 加 
日 0 Hm 200- | 昌 当前 区 域 @) 局 条 件 格式 四) 
了 105 钱 “ 摘 入 部 1600.00 41 之 00 698.50 4260.00 320.00 100. 的 190. 双 “30000 BOL 驹 | 司 当前 数组 必 ) 侣 数据 有 效 性 中) 
| 加 对 象 @) 加 全部) 
中 8 107 稍 祖 和 售 剖 1600.00 367.00 356.00 ?7200.00 320.00 O00 9943.00 30000 1133. 色 | 相同 ) 
9 109 障 办 公章 2000.00 500.00 600.00 400.00 00 3500,.00 200,.00 105.00 
|10 110 杨 ， 办 朋 章 32000.00 500.00 “660.00 1400,00 0.00 3500.% 200.00 105.00 
图 3-114 设置 排序 后 的 显示 效果 图 3-115 “定位 条 件 ” 对 话 框 


人 sa 在 “排序 法 ”工作 表 的 B4 单元 格 中 输入 “=” 按 两 次 向 上 方向 键 “1 ” 再 按 
两 次 〈F4〉 键 ， 这 时 B4 单元 格 中 将 显示 “=B$2”， 按 下 《CtrltEnter〉 组合 键 ， 即 可 将 工作 
表 中 的 各 个 项 目标 题 添加 到 所 选区 域 对 应 的 空白 单元 格 中 ， 如 图 3-117 所 示 。 在 表格 中 可 以 
看 到 B4、B6、B8、B10、B12、B14、B16、B18、B20 单元 格 中 被 填充 为 “序号 ”与 B2 单 
元 格 中 的 内 容 相 同 ， 在 表格 的 其 他 单元 格 中 也 被 相应 地 填充 数据 信息 


站 
二 
三 
基 
3 员 人 区 3600, oh00 100.00 TIN, 30000 648,56 遇 
i 天 与 25600, 5 六。 320 的。 CO 0 3 上 晤 
6 贰 办公室 “2900.50 500,60 560,60 人.00 &00 550,00 200.0) 245,60 Eo 
6 多 办 公 宣 2000.60 50).00 600.60 A000 G0 0.00 20000 305.00 EF 加 区 329 恬 为 公 宣 0 加 S000.00 的 .00 0 a 0 WL OD 
> 立 | 全 二 
图 3-116 添加 新 的 一 行 图 3-117 在 空白 行 中 填充 文字 信息 


外 二 在 “排序 法 ”工作 表 中 选中 A23:A32 单元 格 区 域 ， 在 其 中 分 别 输入 “1.1”、 
“5. 12、 “3. 1”、 “4. 1”、 “5 1 双 “6.1”、 7 罗 攻 二 #8T2 “g 1”、 “10.1”, 再 选中 A3:A32 单元 格 
区 域 。 再 参照 上 述 排序 的 方法 ， 对 A3:A32 单元 格 区 域 中 的 数值 进行 升序 排序 ， 如 图 3-118 
所 示 。 

外 sn 在 “排序 法 ”工作 表 中 选中 A2 单元 格 并 从 右键 菜单 中 选择 “删除 ”命令 项 ， 打 
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开 “ 删 除 ”对 话 框 ， 选 择 “ 整 列 ” 单 选 项 ， 如 图 3-119 所 示 。 


一 ~ 


是 除 


加 右 侧 单元 格 左 移 谍 ) 
加 下 方 单元 格 上 移 人 


第 3 章 训 本 CT 
全 图 3-118 ”对 表格 进行 重新 排序 图 3-119 “删除 ”对 话 杠 
人 sg 在 “删除 ”对 话 框 中 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 该 列 从 “排序 法 ”工作 表 中 删 
中 。” 除 ， 自 此 就 得 到 了 所 需 员工 的 工资 条 ， 如 图 3-120 所 示 。 


6 谈 痢 表格 的 边框 。 在 “排序 法 ”工作 表 中 选中 A2:N30 单元 格 区 域 ， 然 后 按 下 
(Cid+L》 组合 键 或 单 击 鼠 标 右键 ， 从 弹出 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 
单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 依 次 单 击 “ 外 边框 ”和 “内 部 ”按钮 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 应 

辐 ”用 设置 的 表格 边框 格式 ， 如 图 3-121 所 示 。 
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| 天际 大 对 [| 芭 主 了 疫 | 已 癌 交 可 
ss 


有 了 
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已 ES Er 
六 局 工 号 短 有 有 所 展 邮 门 基 志 工 济 妆 基 民利 
对 | 7 1c6 村。 确 全 二 3604 的 ti 5 
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铺 帮 全 会。 外 外 全 至 这 荐 i0 蛤 让 才 本 嫩 。 代 淮 梯队 代 亿 个 插 二 六 工 洛 


图 3-120 删除 多 余 的 一 列 图 3-121 设置 表格 的 边框 


至 此 ， 就 完成 了 利用 排序 法 批量 制作 员工 工资 条 的 操作 。 
DDD 3.7.2 ”利用 VLOOKUP 函 数 批量 制作 工资 条 


利用 Excel 自 带 函数 可 批量 制作 员工 工资 条 ， 这 里 将 介绍 两 种 方法 : 一 是 利用 
q VLOOKUP 函数 批量 制作 工资 条 ， 二 是 利用 正 函数 抠 套 批量 制作 工资 条 。 
利用 VLOOKUP 函数 批量 制作 工资 条 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
人 ss 本 重 命名 工作 表 并 复制 工作 表 项 目 。 在 “员工 月 度 工 资 条 ”工作 德 中 双击 
“Sheet3” 工 作 表 标签 ， 使 其 处 于 可 编辑 状态 ， 在 其 中 输入 “VLOOKUP 函数 法 ”， 再 将 “ 薪 
和 0 ” 酬 工资 表 ” 工 作 表 中 A1:N2 单元 格 区 域内 容 粘贴 到 “VLOOKUP 函数 法 ”工作 表 中 ， 如 
3-122 所 示 。 
人 se 编制 VLOOKUP 函数 公式 制作 工资 条 。 在 “VLOOKUP 函数 法 ”工作 表 中 选中 A3 
单元 格 并 输入 “1”， 再 选中 B3 单元 格 并 输入 公式 “=VLOOKUP($A3, 薪 酬 工资 表 !$A$3:$N 
可 | $8,COLUMN0O,0)” 在 B3 单元 格 中 将 输出 序号 为 “1” 的 员工 的 工 号 “101” 如 图 3-123 所 示 。 
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C6 ~ 全 大 
2 
员工 月 度 工资 表 
序号 | 工 号 姓名 | 所属 部 门 | 基本 工资 津贴 福利 | 奖金 ”| 销售 奖金 | 补贴 金额 | 读 勤 扣 款 | 应 发 工资 代 绒 保 险 代 织 个 祝 实 发 工 


| 
acesr 


图 3-122 重 命 名 工作 表 与 复制 表格 项 目 


COLMER OO) _ 
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| 3 LOORUP($A3 积 杯 工商 表 14443: 和 4 
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图 3-123 编制 VLOOKUP 函数 公开 


人 SEE 复制 公式 。 在 “VLOOKUP 函数 法 ”工作 表 中 单 击 B3 单元 格 并 移动 光标 到 该 单 


元 格 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 向 右 拖 忠 至 N3 单元 格 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 3-124 
所 示 。 

外 9 设置 表格 的 边框 。 在 “VLOOKUP 函数 法 ”工作 表 中 选中 A3:N3 单元 格 区 域 ， 
按 下 《Ctrl+L》 组 合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 
式 ” 对 话 框 ， 依 次 单 击 “ 外 边框 ”按钮 和 “内 部 ”按钮 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 应 用 设 
置 的 表格 边框 格式 ， 如 图 3-125 所 示 。 


EE ~ 大 “WLOOEFP $43, 对 各 工 流 坝 L4483: 和 有 2 D0CON D0) 


图 3-124 向 右 复制 公子 图 3-125 设置 表格 的 边框 


人 ss9 批量 复制 工资 条 。 在 “VLOOKUP 函数 法 ”工作 表 中 选中 A2:N4 单元 格 区 域 ， 
移动 光标 至 单元 格 区 域 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 向 下 拖 虑 至 N30 单元 格 ， 即 可 完成 工 
资 条 的 批量 制作 ， 如 图 3-126 所 示 。 


A2 < 号 


图 3-126 向 下 复制 公式 获取 员 资 条 


在 使 用 VLOOKUP 函数 批量 制作 工资 条 时 用 到 了 COLUMN 函数 ， 相 关 说 明 信 息 如 下 : 
@ 函数 功能 : 返回 目标 单元 格 或 单元 格 区 域 的 序列 号 。 
@ 函数 格式 : COLUMN (reference)。 
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@ 参数 说 明 : reference 为 目标 单元 格 或 单元 格 区 域 
D> 3.7.3 利用 IF 函数 能 套 批量 制作 工资 条 


利用 正 函数 竺 套 批量 制作 工资 条 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 
鲍 sEE 忆 搬入 新 工作 表 。 打 开 “ 员 工 月 度 工 资 条 ”工作 短 ， 将 光标 放 在 任意 一 个 工作 表 
标签 上 ， 从 右键 荣 单 中 选择 “插入 ”选项 ， 打 开 “ 揪 入 ”对 话 框 ， 选 择 “ 工 作 表 ”图 标 ， 如 

图 3-127 所 示 。 

第 3 音 攻 叶 se 寺 单 击 “确定 ”按钮 ， 自 动 添加 一 个 空白 工作 表 “Sheet1”。 在 其 中 按 Shift+L 组 
管理 员 开 的 合 键 插入 一 个 空白 工作 表 并 重 命 名 为 “IF 函数 法 ” 
鲍 SE 编制 IF 嵌 套 公式 。 在 “IF 函数 法 ”工作 表 中 选择 Al 单元 格 并 输入 公式 : 
“=IF(MOD (ROW0O,3)=0,",IF(MOD (ROW0,3)=1, 薪酬 工资 表 !A$2INDEX( 薪 酬 工资 


|x 


a A 表 !$A:$N,(ROWO+ 4)/3+1COLU MNO)))” 即 可 在 Al 单元 格 中 显示 输出 的 结果 “序号 ” 
如 图 3-128 所 示 。 


元 法 祷 磺 
于 TREE TFTTTITCTECTTETRETTT 过 
中 ce n 1 天 [m9 3 4 J 其 人 下 
起 ? 
后 6 pT Ru 3 
加 
图 3-127 “插入 ”对 话 框 图 3-128 获取 员工 的 序号 


HS 复 币 公式。 在 “IF 函数 法 ”工作 表 中 单 击 Al 单元 格 并 移动 光标 到 该 单元 格 右 
下 和 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 向 右 拖 忠 至 N1 单元 格 ， 即 可 完成 公式 复制 ， 如 图 3-129 所 示 。 
多 ss 在 向 右 复制 公式 完毕 后 ， 光 标 还 处 于 十 字形 状 ， 向 下 拖 忠 至 N30 单元 格 ， 即 可 
完成 利用 正 函数 批量 制作 工资 条 的 操作 ， 如 图 3-130 所 示 。 


到 了 i DC MT Ri es MT OO 环 
p= 和 | 
1 0 人 LE [ G25 em ye a0 9 0 0 : 


诈 怕 I 记 专 所 得 凶 门 基本 工 当 六 由 属 科 基金 陋 入 状语 外 由 全 蝴 殷 可 扣 其 启 息 工商 代 窜 从 二 11 
2 102 王 DE I me mn 0 Me [区 


46Td 
E= 


Zed 


ps I 对 名 所 复 部 门 基于 工 亢 浏 由 清香 催 金 多 年 寻 六 站 币 草 精 庆 本 和 轩 及 往来 工商 代理 保 精 人 续 全 

3 299 LE I W006 41% 0 mo ) DE 0 ， 侧 

| 全 了 jo St A ARN me oak po A to 这 | 
304 

正二 I 站 名 本 大 名 站 革 手 工 英语 刘 其 入 篇 本 基 站 站 由 全 种 其 棚 虹 耻 三 必 工商 代 委 保险 < 清二 

有 3105 对 LE WW WHEE sm 0 0 30 ATRE 0 1 


FS ES oe A [ere Wm 共生 we Hama bo RN io~ 避 tp 
[ 


| 所 工党。 车 名 。 所 串 束 站 基于 工商 济 耻 请 利 凑合。 的 入 其 全 补 帖 侣 征 记 医护 徐 的 来 工交 代 于 二村 全 二 
LL 109 2 5 42%0 m0 Ww nm 0 we 


下 306 该 
Cad 工 号 过 者 其 算 当 门 基本 工商 津 陨 涌 籼 基金 黄色 头 去 冲冲 去 精 专 琴 护 款 各 严 工商 化 涩 集 竹 代 寺 二 
§ 307 孙 销售 外 000 3 0 300 8 
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31 图 3-129 ”向 右 复制 公式 获取 表格 标题 项 目 图 3-130 批量 员 资 条 


使 用 IF 函数 批量 制作 工资 条 时 用 到 了 MOD、ROW、INDEX 函数 ， 相 关 说 明 信 息 
如 下 : 

8 和 1 MOD 函数 : 求解 对 目标 数值 除 以 指定 数 后 的 余数 ， 余 数 的 符号 和 除数 相同 。 

@ 函数 格式 : MOD (number，divisor)。 


是 96 本 


@ 参数 说 明 : number 为 目标 数值 ; 


第 3 章 ”管理 员工 的 薪酬 福 利 
divisor 为 指定 数 ， 作 为 除数 。 


ROW 函数 : 返回 目标 单元 格 或 目标 单元 格 区 域 的 行 序 号 。 


@ 函数 格式 : ROW (reference)。 


@ 参数 说 明 : reference 为 目标 单元 格 或 单元 格 区 域 。 

INDEX 函数 : 返回 表格 或 区 域 中 的 值 或 值 的 引用 ， 有 数组 和 引用 两 种 形式 。 

@ 函数 格式 : INDEX(array,row_num,column_num)。 

@ 参数 说 明 : Array 为 单元 格 区 域 或 数组 常量 ，column_num 数组 中 某 行 的 行 号 ， 函 数 
从 该 行 返 回 数值 。 如 果 省 略 row_num， 则 必须 有 column_num; Column_num 数组 中 
某 列 的 列 标 ， 函 数 从 该 列 返 回 数值 。 如 果 省 略 column_num， 则 必须 有 row_num。 


D> 3.8 工资 发 放 零 钞 备用 表 


目前 ， 一 些 企业 在 发 放 当月 工资 时 ， 仍 以 现金 的 方式 来 发 放 ， 如 果 员 工 比 较 多 的 情况 
下 ， 每 月 准备 现金 也 比较 肪 烦 ， 而 且 工 资 总 额 中 涉及 到 零 钞 。 因 此 ， 每 月 事先 准备 好 这 些 零 


钞 就 非常 有 必要 了 。 


D> 3.8.1 员工 工资 发 放 零 钞 备用 表 


财务 部 门 在 计算 好 企业 中 每 个 部 门 员工 工资 的 总 额 后 ， 如 果 是 发 放 现 金 的 企业 ， 则 需要 
制作 好 员工 工资 发 放 零 钞 备 用 表 ， 以 方便 到 银行 提 款 。 


制作 员工 工资 发 放 零 钞 备用 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 


攻 吕 叶 创建 一 个 名 为 “员工 工资 发 放 零 钞 备用 表 ” 工 作 筹 ， 删 除 多 余 的 工作 表 Sheet2 


和 Sheet3， 单 击 “ 保 在 ”按钮 ， 将 该 工作 短 保 存 到 “文档 库 ” 中 。 


克 sEEe9 输入 表格 标题 和 相关 数据 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 并 输入 “2010 


年 3 月 份 工 资 发 放 零 钞 备用 表 ”， 在 表格 其 他 单元 格 中 输入 相应 数据 信息 ， 如 图 3-131 


所 示 。 


叱 计 3, 调整 单元 格 数据 的 小 数位 数 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 B4:B9 单元 格 区 域 并 


按 下 《Ctrlt+L〉 组 合 键 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 数 字 ” 选 项 卡 ， 选 择 “ 分 
类 ”列表 中 的 “数值 ”命令 项 ， 在 右 侧 设置 区 域 将 小 数位 数 调整 为 “2”。 单 击 “ 确 定 ” 按 


钮 ， 即 可 将 单元 格 的 数据 位 数 调整 为 2 位 ， 如 图 3-132 所 示 。 


图 3-131 输入 表格 标题 和 数 


数字 民间 | 训 仁 0 境 元 保护 
六 C) 


吉 值 缠 式 则 于 一 想 数 字 65 素 去 * 提 而 和 合计 禾 葡 四 仆 仙 革 币值 让 入 的 吉 用 情 式 、 


Cn 


图 3-132 调整 单元 格 数 值 的 小 数位 数 
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= 有 ”DPP> 3.8.2 编制 计算 零 钞 数量 公式 


下 面 编制 用 于 计算 零 钞 数量 的 公式 并 计算 各 个 面值 零 钞 的 数量 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 
累 守 吧 在 “Sheet1 ”工作 表 中 单 击 D4 单元 格 并 输入 公式 “= INT(ROUNDUP(($B4- 

0) SUM ($C$3:C$3*$C4:C4)),4)/D$3)” 按 〈Ctrlt+Shiftt+Enter〉 组 合 键 ， 即 可 在 C4 单元 格 中 显 

示 输 入 的 结果 “556” 如 图 3-133 所 示 。 

系 狗 sa 寺 复制 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 D4 单元 格 并 移动 光标 到 该 单元 格 右 下 

第 3 章 ” 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 向 右 拖 奥 至 K4 单元 格 ， 即 可 计算 出 “办 公 室 ” 工 资 总 额 各 个 面 

管理 员工 的 值 的 数量 ， 再 用 拖 忠 方式 复制 公式 到 E4:K8 单元 格 区 域 中 ， 企 业 中 各 个 部 门 工 资 总 额 的 面值 
数量 就 计算 出 来 了 ， 如 图 3-134 所 示 。 


Se 


天 = ITIEOUTDUP((B4-SI( 和 3:C4SefCt:C4])，4)/043) 
f n 


-下 图 3-133 计算 办 公 室 100 元 面值 的 数量 图 3-134 复制 公式 获取 其 他 面值 的 数量 
在 计算 零 钞 数量 过 程 中 用 到 了 INT、ROUNDUP 函数 ， 这 两 个 函数 的 相关 说 明 信 息 
如 下 : 
INT 函数 :对 目标 数字 进行 四 舍 五 入 处 理 ， 处 理 的 结果 是 得 到 小 于 目标 数 的 最 大 值 。 
El @ 函数 格式 : INT (number)。 
@ 参数 说 明 : number 为 需要 处 理 的 目标 数字 ， 也 可 以 是 含 数字 的 单元 格 引用 。 
ROUNDUP 函数 :对 目标 数字 按照 指定 的 条 件 进行 相应 的 四 舍 五 入 处 理 。 
B97 @ 函数 格式 : ROUNDUP (number，num_digits)。 
3 @ 参数 说 明 : number 为 需要 处 理 的 目标 数字 ; num _digits 为 指定 的 条 件 ， 将 决定 目标 
数字 处 理 后 的 结果 位 数 。 


[3.8.3 编制 各 面值 数量 汇总 公式 


F 面 利用 SUM 函数 统计 各 个 面值 数量 的 汇总 情况 。 具 体操 作 步 骤 如 下 : 
CE 在 “Sheetl ”工作 表 中 选中 B9 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=SUM(B4:B8)”， 即 
可 在 B9 单元 格 中 显示 出 计算 的 结果 ， 如 图 3-135 所 示 。 
Eg GE 复制 公式 。 在 “Sheetl ”工作 琢 中 选中 B9 单元 格 并 移动 光标 到 该 单元 格 右 下 
角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 向 右 拖 点 至 K9 单元 格 ， 即 可 得 到 各 个 面 信 数 量 的 总 和 ， 参 照 调 
整 表 格 小 数位 数 法 将 C9:K9 单元 格 区 域 中 的 数值 调整 为 整数 ， 如 图 3-136 所 示 。 


zeed 
= 
二 


图 3-135 计算 实 发 工资 的 总 数 图 3-136 复制 公式 获取 面值 数量 的 总 和 
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[> 3.8.4 美化 表格 


制作 好 表格 看 上 去 比较 粗糙 ， 还 需要 对 其 进行 一 些 美 化 操作 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

忒 吧 合并 单元 格 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 A1:K1 单元 格 区 域 ， 按 下 〈Ctl+L》 组 
合 键 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 对 齐 ” 选 项 卡 ， 在 “文本 控制 ”设置 区 域 匀 选 
“合并 单元 格 ” 复 选 框 ， 如 图 3-137 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 A1:K1 单元 格 区 域 合 
并 成 一 个 单元 格 ， 如 图 3-138 所 示 。 


基于 
事 对 玫 方 起 A 
9 


天 | 2010 年 3 月 份 工资 妆 放 等 徐 备 用 家 


Cm | an 


图 3-137 勾 选 “合并 单元 格 ” 复 选 框 图 3-138 合并 单元 格 后 的 显示 效果 


二 调整 标题 文字 的 字形 和 字号 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 AL 单元 格 ， 在 “ 开 
始 ” 选 项 卡 “ 字 体 ”工具 栏 中 将 字体 设置 为 “华文 新 魏 ”， 字 号 设置 为 “20”， 如 图 3-139 
所 示 。 

人 SEE 设置 文本 对 齐 方式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 A1:K9 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 开 
始 ” 选 项 卡 ， 在 “对 章 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 即 可 将 表格 中 每 个 单元 格 中 数据 
以 居中 的 方式 显示 ， 如 图 3-140 所 示 。 


所 | 2010 年 3 月 李 工 沉 实 该 党 秒 副 用 泰 Ts 天 


AL 四 
人 E 本 [ 届 胃 ,0 DD 了 
疝 RETEEZETES 2010 年 3 月 份 工资 发 放 震 区 备 用 天 
EE 庙 发 芽 访 太 基 1% 20 10 5 1 05 ot » sn 工 旁 其 100 $0 20 1 5 1 
4 办 公 vo 2 0 1 3 1 o * 办 ss 0 2 0 1 3 


1067 
95 54 


图 3-139 设置 标题 的 字体 和 字号 图 3-140 调整 文本 的 对 齐 方式 


>> 3.9 年 度 职 工 工资 台 账 表 


职工 工资 台 账 表 是 记录 职工 工资 收入 的 重要 依据 ， 台 账 中 记载 的 年 度 月 平均 工资 也 是 下 
年 确定 社会 保险 基数 的 法 定 依 据 。 
D> 3.9.1 创建 按 需 整理 月 度 工资 表 
台 账 中 用 到 的 员工 月 度 工资 明细 数据 ， 可 以 由 专门 的 财务 软件 生成 ， 也 可 以 使 用 Excel 
来 制 成 数据 。 使 用 Excel 软件 来 创建 按 需 整理 月 度 工资 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
金 量 恒 创 建 一 个 名 为 “月 度 工 资 表 (Access)” 工 作 矫 ， 并 为 “Sheet1” 工 作 表 重 命名 
为 “月 度 工资 表 ” 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 将 该 工作 短 保 存 到 “文档 库 ” 中 。 


地 
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ES 输入 表格 标题 和 相关 数据 信息 。 在 “月 度 工 资 表 ”工作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 在 
< 其 中 输入 “所 属 月 份 ” 在 表格 中 的 相应 单元 格 中 输入 数据 ， 如 图 3-141 所 示 。 
人 sg 在 “月 度 工资 表 ” 工 作 表 中 输入 员工 工资 明细 数据 信息 ， 编 制 员 工 “ 应 发 工 
资 ” 和 “ 实 发 工资 ”计算 公式 ， 以 计算 员工 “应 发 工资 ”和 “ 实 发 工资 ”金额 ， 如 图 3-142 
所 示 。 


第 3 章 
管理 员工 的 。 
薪酬 福利 


天 [5 


A | E E 二 I J [ L ) 
3 所 尾巴 从 所 居中 门 员工 全 。 村 名。 基本 工 实 商 位 工 突 孝 报 外 外 副食 对 由 中京 津贴 丈 谍 豁 贴 奥 位 罕 姑 工 苏 基 站 挤 利 


oTTd 
Us 


图 3-141 输入 表格 标题 图 3-142 输入 员 资 明细 数据 


5 D> 3.9.2 创建 Access 数 据 源 


创建 Access 数据 源 主要 用 于 在 制作 台 账 时 能 输出 员工 的 相应 信息 。 在 Excel 中 编制 好 员 
工 信 息 基本 表 ， 再 将 该 表 信 息 导 入 到 Access 之 中 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

鲜 芭 于 量 创建 工作 每 。 在 “月 度 工 资 表 (Access)” 工 作 短 中 选择 “文件 ”选项 卡 ， 在 
“文件 ”窗口 中 单 击 “ 新 建 ”按钮 ， 打 开 系统 事先 创建 好 的 模板 ， 如 图 3-143 所 示 。 

人 SEE 在 创建 的 可 用 模板 设置 区 域 中 选择 “空白 工作 每 ”图 标 ， 再 单 击 “ 创 建 ” 按 
钮 ， 即 可 自动 创建 一 个 新 空白 工作 矫 ， 保 存 并 为 该 工作 短命 名 为 “员工 基本 信息 表 
7 (Access )” 双击 Sheetl 工作 表 标 签 进入 重 命名 状态 ， 在 其 中 输入 “基本 信息 ” 再 在 工作 表 

中 的 相关 单元 格 中 输入 员工 基本 信息 ， 如 图 3-144 所 示 。 至 此 ， 就 完成 了 员工 基本 信息 表 的 


6STd 


T8Td 
ey 


4L6Td 


LZzd 
ED 


&17 “ 大 
B 而 D E F G 
1 员工 号 ”姓名 性 别 职位 所 属 部 门 社会 保障 序号 
2 _ 4001 张 男 干部 行政 着 1234 
3 JA002 3 男 干部 行政 间 1235 
0 4 A003 李 女 干部 行政 着 1236 
A 9 5 A00¢4 起 男 职员 行政 间 地 这 
6 A005 刘 男 职员 行政 着 1238 
7 A006 张 女 职员 行政 前 1239 
8 A007 3 男 职员 行政 着 1240 
9 A008 李 男 职员 行政 间 1241 
10 A009 赵 男 职员 行政 着 1242 
11 8010 李 女 职员 行政 间 1243 
12 A011 赵 男 职员 行政 着 1244 
13 |A012 刘 女 职员 行政 间 1245 
ND 14 A013 张 男 职员 行政 前 1246 
@ 15 图 
16 
时 3 [= 一 bs 
图 3-143 “文件 ”窗口 图 3-144 员工 基本 信息 表 


8 和 在 制作 好 员工 基本 信息 表 后 ， 可 将 该 表 数 据 和 月 度 工 资 表 (Access) 的 数据 导入 到 
机 Access 之 中 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 


pi00< 


国 国 第 3 章 管理 员工 的 新 柄 福利 


落叶 叶 启动 Access 软件 。 在 Windows 操作 系统 界面 中 选择 “开始 ”一 “所 有 程序 ”一 
“Microsoft Office” 一 “Microsoft Access 2010” 菜 单项 ， 启 动 Access 2010， 且 系统 自动 打开 
Access 2010 软件 的 “文件 ”窗口 ， 如 图 3-145 所 示 。 

人 sseg 在 可 用 模板 设置 区 域 中 选择 “ 空 数 据 库 ”图 标 ， 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 ， 即 可 创建 
一 个 空白 数据 库 文件 。 在 “文件 ”窗口 中 单 击 “ 数 据 库 另存 为 ”按钮 ， 将 该 文件 的 文件 名 设 
置 为 “taizhang”， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 此 时 “人 台 账 ”文件 就 被 保存 到 “文档 库 ” 中 ， 如 
3-146 所 示 。 


图 3-145 “Access 文件 ”窗口 图 3-146 Access 2010 操作 界面 


外 39 导入 外 部 数据 ， 在 Access 操作 界面 中 选择 “taizhang” 数 据 表 ， 选 择 “ 外 部 数 
据 ” 主 选项 卡 ， 在 “导入 并 链接 ”工具 栏 中 单 击 “Excel” 按 钮 ， 打开“ 获取 外 部 数据 一 Excel 
电子 表格 ”对 话 框 ， 单 击 “ 文 本 名 ”后 面 的 “浏览 ”按钮 ， 在 “打开 ”对 话 框 中 找到 “月 度 
工资 表 (Access )” 工 作 表 所 在 位 置 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 指 定 导 入 的 数据 源 ， 如 图 3-147 
所 示 。 

人 sa 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 导 入 数据 表 向 导 -第 一 步 ”对 话 框 ， 由 于 一 个 工作 德 
中 至 少 含 有 三 个 工作 表 ， 选 择 “ 显 示 工 作 表 ” 单 选 项 ， 再 在 右 侧 工作 表 列 表 中 选择 “月 度 工 
资 表 ”工作 表 ， 如 图 3-148 所 示 。 


电子 素 杨 多 征 合 有 一 个 以 上 工作 来 系 忆 颖 请 迁 体 合 通 的 工作 条 系 忆 颖 


二 加 条 工作 加 们 ET FET -SE 
时 示 命 名 区 抬 令 ) Sheott 
文 阳 各 由。 工作 月 尾 工商 表 Wccwes) 2 [ET | as 


过 证 糙 释 在 分 六 间 要 生字 将 闻 娃 方式 可 守 寻 全 复 。 | 


入 赎 沽 数据 写 入 襄 防 共 扩 村 的 新 开 。 
i Ft. 名 0 妥 氢 3 来 局 存在 ，4ccves 梧 共 合用 号 入 的 数据 异 扫 外 内 疹 。 对 和 执 重 所 


网 素 中 下 类 一 耸 记 好 请 ( 误 内 
Scee a 各 腿 天 证 的 末 二 存在 。kccvre 合 予 以 创建 对 清 政 提 所 有 的 村 2 不 会 
RR 


个 节 人 建 寺 棱 素 示例 加 各 但 齐 &) + 
和 1 一 tee 人 i 本 革 且 和 村。 feel 5 画 笋 村 所 委 3 尘 砍 从 丘 娄 三村 障 去 中 


RE | 二 ED ER 


HH 


图 3-147 “获取 外 部 数据 下 xcel 电子 表格 ”对 话 框 图 3-148 “导入 数据 向 导 - 第 一 步 ”对 话 框 


他 ss 单 击 “下 一 步 ” 按 钮 ， 打 开 “ 导 入 数据 向 导 - 第 二 步 ” 对 话 框 ， 在 其 中 多 选 “第 
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一 行 包含 列 标题 ” 复 选 框 ， 如 图 3-149 所 示 。 
3 他 es 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 打 开 “ 导 入 数据 向 导 -第 三 步 ”对 话 框 ， 在 其 中 指定 有 关 
正在 导入 的 第 一 字段 的 信息 《这 里 不 修改 任何 字段 ) 如 图 3-150 所 示 。 


= 


a ， 和 人 可 以 摘 宝 有 关 王 在 等 和 的 区 一 子 183 汪 全 。 在 下 或 区 城中 造反 广 隘 ， 帮 后 在 “六 要 造 质 ”区 所 对 广 失信 息 进行 作风 
丰 六 一行 攻 字 肌 过 质 
各 证 9 本 全 数据 交代 0)。 到 岳 本 开 = 
党 IQ) 天 回 O75 和 FNS 
日 是 
第 3 章 
管理 员工 的 日 
薪酬 福利 
时 
| 四 | 
J 让 | | 
如 了 < 上 - 步 虹 ] [下 -去 四 >] [和 成 忆 有 请 < 上 "$0 | LF- 信 四 > WD 
到 
图 3-149 “导入 数据 向 导 - 第 二 步 ” 对 话 杠 图 3-150 “导入 数据 向 导 - 第 三 步 ” 对 话 杠 


人 SEE 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 打 开 “ 导 入 数据 向 导 -第 四 步 ”对 话 框 ， 在 其 中 选择 “我 
国 自己 选择 主键 ” 单 选 项 ， 单 击 右 侧 下 拉 选 项 列表 选择 “员工 号 ”选项 ， 设 置 “ 员 工 号 ”为 主 
键 主要 是 为 了 建立 Access 和 Excel 之 间 的 联系 ， 如 图 3-151 所 示 。 
人 ss 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 打 开 “ 导 入 数据 向 导 - 完 成 ”对 话 框 ， 在 导入 列表 中 显示 
将 要 导入 表格 的 名 字 ， 如 图 3-152 所 示 。 


以 上 量 / 可 年 导入 芍 深 所 全 的 宇 忆 信息 * 


orereft Areess 如 识 全 力 亲 定 文 一 个 让 十。 让 台风 否 一 交行 下 夫 中 的 三 个 记录 。 可 全 特 提 
| 
EE :……. 
六 家 白 己 造 六 和 当世) RI 到 回 
不 要 让 二 四 ) ep 
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图 3-151 “导入 数据 向 导 -第 四 步 ” 对 话 框 图 3-152 “导入 数据 向 导 - 完 成 ”对 话 框 


9 他 a 单 击 “完成 ”按钮 ， 即 可 弹出 一 个 信息 提示 框 ， 如 图 3-153 所 示 。 单 击 “ 确 
定 ”按钮 ， 即 可 弹出 “保存 导入 步骤 ”对 话 框 ， 在 其 中 选择 是 否 保存 导入 数据 的 步骤 。 如 果 
想 要 保存 ， 则 勾 选 “保存 导入 步骤 ” 复 选 框 并 单 击 “ 保 存 导入 ”按钮 ， 如 图 3-154 所 示 。 
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名 ]| 0 (i) 由 于 将 在 索引 、 主 关键 字 \ 或 关系 中 创建 重复 的 值 ， 请 求 对 表 的 改变 没有 成 功 。 改 变 该 字段 中 的 或 包含 重复 数据 的 字段 中 的 数据 ， 同 除 索 引 或 重新 定义 索引 以 允许 重复 的 值 并 再 试 一 次 。 
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图 3-153 信息 提示 框 


st 在 “taizhang” 数 据 库 操 作 界 面 中 看 到 导入 的 “月 度 工资 表 ”， 这 样 “月 度 工资 
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表 (Access)” 工 作 短 中 数据 就 导入 到 Access 之 中 了 ， 如 图 3-155 所 示 。 


FRR 同 有 “月 民工 闪 和 ”与 入 文件 “了 \ 工 作 \ 月 签 工商 表 ecvra) xis” * 
是 要 介 译 这 些 生 入 生 刍 ”这 交合 企 无 全 本 用 向 等 隐 可 重 页 责 插 作 ~ 
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arg pl Ae 0 sk 作秀 ， 不 休 在 区 要 芍 央 此 天 作 94 夫 予 健 示 * 全 Dutlesk 任务 桂 外 
tor 件 这 和 
失信 甘于 间 渤 重 贰 任 骨 ，。 请 奏 Ontlwek 中 打开 任 准 并 单 击 “作弄 ” 通 质 卡 上 的 “重大 的 则 ” 按 包 > 


图 3-154 “保存 导入 步骤 ”对 话 村 


人 sa 导入 外 部 数据 “员工 基本 信息 表 (Acceee)” 工 作 短 。 将 “基本 信息 表 ” 导 入 到 
Access 之 中 ， 碳 击 导 入 的 工作 表 “ 基 本 信息 ” 从 弹出 菜单 中 选择 “ 重 命名 ”选项 ， 在 其 中 
输入 “Emp” 再 对 “月 度 工 资 表 ”进行 重 命名 ， 如 图 3-156 所 示 。 

人 sa 导入 完毕 ， 分 别 双击 这 两 个 数据 表 ， 即 可 在 右 侧 空白 窗 格 中 显示 所 导入 的 内 
容 ， 如 图 3-157 所 示 即 为 “pay” 的 数据 内 容 ， 此 时 单 击 屏幕 右上 角 的 “其 于 ”按钮 关闭 
Access， 系 统 将 自动 保存 前 面 的 设置 。 


[a 


图 3-155 ”导入 月 度 工 资 表 到 Access 中 


图 3-156 导入 “基本 信息 表 ” 3-157 月度 工资 表 的 内 容 


[Pi 3.9.3 创建 职工 年 度 台 账 表 


创建 职工 年 度 台 帐 表 的 具体 操作 步骤 如 下 ; 
人 ss 创建 工作 筹 。 创 建 一 个 名 为 “职工 年 度 台 账 表 ” 工 作 短 ， 并 删除 多 余 的 Sheet3 
“保存 ”按钮 ， 即 可 将 该 工作 短 保 存 到 “文档 库 ” 中 。 
交 吕 Seg 输入 表格 标题 数据 信息 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 在 其 中 输入 
ee 在 工作 表 中 的 其 他 单元 格 中 输入 相应 数据 信息 ， 其 中 B7:B19 单 
元 格 区 域 为 各 月 工资 合计 ，C5:05 单元 格 区 域 为 预 留 工 资 项 目标 题 ，C7:O019 单元 格 区 域 为 
职工 明细 数据 ， 如 图 3-158 所 示 。 
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鲍 荆 史 编制 年 度 工 资 汇总 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 B7 单元 格 ， 在 其 中 输入 公 
式 “=SUM(B8:B19)” 如 图 3-159 所 示 。 


了 
图 3-158 创建 工作 夭 并 输入 数据 信息 图 3-159 ”编制 年 度 工资 汇总 公式 


攻 绪 eq 编制 月 度 工 资 汇总 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 B8 单元 格 ， 在 其 中 输入 公 
式 “=SUM(C8:08)” 如 图 3-160 所 示 。 

人 SEES9 复制 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 B8 单元 格 ， 移 动 光 标 到 该 单元 格 右 下 
角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 向 下 拖 电 至 B19 单元 格 ， 即 可 得 到 每 个 月 的 月 度 工资 汇总 公式 ， 
如 图 3-161 所 示 。 


ee -一 Be = El -SU (Ce:08) 
区 rT 2 
2 部 门 名 称 : 
1 职工 工资 收入 统计 台 账 二 人 
2 部 门 名 称 : 5 月份 
| 工 号 姓名 性 别 Cd 
4 项 目 工资 金额 1 月 
5 月 份 合计 四 
6 有 甲 0 1 2 3 4 月 
| 合计 0 由 
1 有 [ ol ?月 
9 2 月 弛 | 
10 ,3 月 10 月 
11 4 月 | 
12 |5 月 
图 3-160 编制 月 度 工资 汇总 公式 图 3-161 ”复制 公式 得 到 其 他 月 份 工 资 汇 总 公式 


忒 针 a 曙 未 加 组 合 框 。 在 Excel 工作 表 中 单 击 “插入 控件 ”按钮 ， 打 开 “ 控 件 工 具 
箱 ” 工 具 栏 。 单 击 “ 组 合 框 ”按钮 ， 再 在 工作 表 中 任意 位 置 单 击 ， 即 可 添加 一 个 组 合 
框 ， 如 图 3-162 所 示 。 

名 区 调整 组 合 框 的 位 置 。 单 击 新 添加 的 组 合 框 ， 当 光标 变 成 “等 ” 形 状 时 将 组 合 框 拖 
上 到 B3 单元 格 位 置 ， 即 可 完成 组 合 框 位 置 的 调整 ， 如 图 3-163 所 示 。 
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ee a 起 而 ET 
部 门 各 称 ， 行政 部 
I 号 


姓名 。 隐 _， 狂 荐 男 职 庙 。。 干部 。 ”社会 保障 寻 码 12345 


4 项目 工资 总 手 I 9 
月 份 、， 合 计 “基本 工资 畦 到 于 次 ”次 全 。 加 班 帆 ” 社 补 站 。 其 他 
( 3 2 4 5 


图 3-162 添加 组 合 框 


HH 


图 3-163 调整 组 合 框 的 位 置 


多 sg 调整 组 合 框 的 大 小 。 在 “Sheet1” 工 作 表 界面 中 移动 光标 到 组 合 框 外 围 右 下 角 控 


是 104 二 
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制 点 ， 当 光标 变 成 “各 ”形状 时 向 左上 角 拖 忠 ， 此 时 组 合 框 大 小 将 随 着 光标 的 移动 而 变 大 变 
小 ， 拖 忠 至 合适 位 置 ， 即 可 完成 组 合 框 大 小 的 调整 ， 如 图 3-164 所 示 。 


EPE 设置 组 合 框 的 
工具 栏 中 的 “属性 ”按钮 ， 打 开 


抽 “ 设 


属性 。 在 Excel 工作 界面 的 “开发 工具 ”选项 卡 ， 单 击 “ 控 件 ” 


置 控件 格式 ”对 话 框 ， 在 其 中 将 单元 格 链接 设置 为 


B3， 因 为 员工 的 工 号 在 B3 单元 格 中 ， 如 图 3-165 所 示 。 


示 。 其 中 ，A 列 月 


图 


= 


大 小 | 名 护 | 属性 _| 可 寺 文字 。 仿制 
元 第 生 区 丘 加 ) 国 
单元 格 磋 挤 亿 | 号 国 
下 示 名 未 需 教 们 :|8 


人 性别 3 社会 保障 序号 如 年 秋月 平均 次 = 有 SQ 


3-164 ”调整 组 合 框 的 大 小 


CC ] CC 


图 3-165 “设置 控件 格式 ”对 话 框 


HH 


鲍 sg 选择 “Sheet2” 工 作 表 标签 ， 在 该 表格 中 输入 相应 的 文字 信息 ， 如 图 3-166 所 


来 列 出 “pay” 玩 


格 及 以 下 单元 格 为 字段 名 列表 ; B 列 为 


B 和 CC 两 列 的 设置 在 每 次 打 玫 


的 全 部 字段 名 ，A1l 单元 格 为 标题 “全 部 项 目 ” A2 单元 
要 显示 的 项 目 ，C 列 为 B 列 对 应 的 取 数 公式 ， 另 外 ， 


[工作 短 时 不 会 自动 更 新 ， 只 保留 最 近 一 次 的 修改 。 


CE 降低 宏 的 安全 性 。 在 Excel 工作 界面 中 选择 “开发 工具 ”选项 长 ， 在 “代码 ” 


工具 栏 中 单 击 “ 宏 安全 性 ”按钮 ， 打 玫 


F“ 信 任 中 心 ”对 话 框 ， 在 “ 宏 设置 ”设置 列表 下 选择 


“启用 所 有 宏 ” 单 选项 和 “信任 对 VBA 工程 对 象 模型 的 访问 ” 复 选 枉 ， 如 图 3-167 所 
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+ 副食 补贴 + 岗位 津贴 + 工龄 补贴 + 伙食 补贴 + 郊区 补贴 + 中 夜 津贴 


输入 Sheet2 表格 标题 
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图 3-167 “信任 中 心 ”对 话机 
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D> 3.9.4 Excel+Access+VBA 自 动 汇总 年 度 台 账 


利用 Excel+Access+VBA 自动 汇总 年 度 台 账 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
ks 启动 VBA 编辑 器 。 在 “职工 年 度 台 账 表 ”工作 短 中 选择 “Sheet1” 工 作 表 标 
签 ， 按 下 Alt+F11 组 合 键 ， 即 可 启动 VBA 编辑 器 ， 如 图 3-168 所 示 。 


109 二 


a 全 全 

ey 在 “VBA” 编 辑 窗口 中 选择 “工具 ”一 “引用 ”菜单 项 ， 即 可 弹 
出 “引用 一 VBAProject” 对 话 框 ， 在 “可 使 用 的 引用 ”列表 中 勾 选 “Microsoft ActiveX Data 
Objects 2.7 Library” 和 “Microsoft ADO Ext 2.8 for DDl and Secturity” 两 个 复 选 框 ， 如 图 3-169 
所 示 。 
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图 3-168 VBA 编辑 窗口 图 3-169 “引用 -VBAProject” 对 话 框 


外 9 编辑 初始 化 代码 。 在 VBA 编辑 器 左 侧 “ 工 程 ”界面 中 双击 “ThisWorkbook”, 
弹出 “ThisWorkbook” 代 码 编写 区 ， 单 击 “ 通 用 ”和 下拉 列 表 框 按钮 ， 从 命令 列表 中 选择 
ThisWorkbook 进行 代码 编辑 ， 如 图 3-170 所 示 。 

人 sa9 在 代码 编辑 区 输入 初始 化 代码 ， 这 段 代码 功能 为 “Sheet1” 表 组 合 框 添加 选项 ， 
吕 并 刷新 “Sheetz” 表 A 列 字 段 名 ， 添 加 代码 完毕 后 的 显示 效果 如 图 3-171 所 示 。 单 击 “ 常 
用 ”工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 保存 输入 的 代码 。 


69Td 
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图 3-170 ”ThisWorkbook 代码 编辑 窗口 图 3-171 输入 初始 化 代码 信息 


外 39 编辑 查看 代码 。 在 “VBA 编辑 器 ” 左 侧 的 “工程 ”界面 中 双击 “Sheet1”， 弹 出 
2 和 0 “Sheet1” 代 码 编写 区 ， 单 击 “ 通 用 ”下 拉 列 表 框 选 择 Worksheet 进行 代码 编辑 ， 如 图 3-172 
四 所 示 。 
ES 在 代码 编辑 区 输入 查看 代码 ， 当 用 户 从 组 合 框 中 选择 了 项 目 后 ， 即 可 刷新 显示 
_ 数据 ， 如 图 3-173 所 示 。 单 击 “ 常 用 ”工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 ， 即 可 保存 输入 的 代码 。 
和 Cs 运行 代码 。 在 VBA 编辑 窗口 中 单 击 “ 常 用 ”工具 栏 中 的 “运行 子 过 程 /用 户 窗 


106 本 


外 多 理 员 
体 ” 按 钮 ， 即 可 运行 查询 代码 程序 。 单 击 “ThisWorkbook〈 人 代码)” 打开 其 窗 口 ， 单 击 “ 常 
用 ”工具 栏 中 的 “运行 子 过 程 /用 户 窗 体 ” 按 钮 ， 运 行 初始 化 代码 程序 ， 在 VBA 编辑 器 中 还 
看 到 不 到 运行 的 结果 ， 需 要 返回 到 工作 表 中 才 可 看 到 。 


图 3-172 “Worksheet 代码 编辑 窗口 图 3-173 输入 查询 代码 信息 


外 9 在 VBA 编辑 器 窗口 中 的 “常用 ”工具 栏 中 单 击 “ 视 图 Microsoft Excel” 按 钮 ， 
即 可 返回 到 Excel 工作 界面 。 选 择 “Sheet1” 工 作 表 标签 ， 在 其 中 单 击 前 面 新 添加 组 合 框 的 
下 拉 按钮 ， 弹 出 员工 号 选项 菜单 ， 选 中 “A001”， 即 可 在 表格 中 显示 该 员工 的 相关 信息 ， 如 
图 3-174 所 示 。 

人 ss 单 击 工作 表 标 签 “Sheet2 ”， 此 时 在 “全 部 项 目 ” 栏 下 面 显示 出 了 相关 的 子 项 
目 ， 如 图 3-175 所 示 。 至 此 ， 年 度 职工 工资 台 帐 表 就 制作 完成 了 。 
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图 3-174 员工 相关 信息 图 3-175 ”全 部 项 目 显示 效果 


为 了 美化 表格 ， 还 需 对 该 表格 进行 调整 。 有 具体 操作 步骤 如 下 ; 

人 SEE 设置 表格 的 边框 。 在 “Sheetl ”工作 表 中 选中 A2:Q19 单元 格 区域 ， 按 下 
(Ctrl+L》 组 合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 和 选项， 打开“ 设置 单元 格格 式 ” 对 
话 框 。 在 “边框 ”选项 卡 下 依次 单 击 “ 外 边框 ”和 “内 部 ”按钮 ， 再 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 
可 设置 表格 的 边框 ， 如 图 3-176 所 示 。 

外 gay 合并 单元 格 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 A1:Q1 单元 格 区域 ， 选 择 “ 开 始 ” 主 
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选项 卡 ， 在 “对 章 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 琵 ”按钮 ， 从 弹出 菜单 中 选择 “合并 单元 格 ” 选 
| 项 ， 即 可 将 A1:Q1 单元 格 区 域 合并 成 一 个 单元 格 ， 再 合并 表格 中 其 他 单元 格 区 域 ， 如 图 


3-177 所 示 。 
局 > CE 1 : 
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图 3-176 调整 表格 的 边框 图 3-177 合并 单元 格 


人 se 强制 换行 文字 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 单 击 P4 单元 格 ， 将 光标 移动 到 “经 手 
国人 ”和 “签字 ”之 间 ， 按 下 《AltrEnter) 组 合 键 ， 此 时 “签字 ”就 被 强制 换行 了 。 再 强制 换 
ee 
2 调整 文本 对 齐 方式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选择 A1:Q19 单元 格 区 域 ， 选 择 
ee te 
6 示 ， 如 图 3-179 所 示 。 
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Mg 图 3-178 ”强制 换行 文字 图 3-179 调整 文本 对 齐 方 式 
OO 


D>3.10 专家 课堂 (常见 问题 与 解答 ) 


S10 点 拨 1: 在 计算 一 个 带 有 小 数 的 黑 加 金额 合计 表格 时 ， 经 常会 出 现 合计 值 与 实际 结果 相 
闫 0.01， 这 是 由 于 Excel 的 浮 点 运算 所 造成 的 ， 如 何 才能 解决 这 一 问题 呢 ? 

解答 ，Excel 在 进行 数学 运算 时 会 将 数值 转化 成 十 六 进 制 计算 ， 而 计算 结果 会 再 转化 成 

1 十 进 制 数值 显示 。 这 里 有 两 种 方式 避免 计算 误差 ,一 是 ROUND 函数 方法 ， 即 借助 ROUND 

函数 使 计算 结果 保留 两 位 小 数 ， 再 进行 合计 计算 ， 二 是 设置 Excel 所 显示 的 精度 ， 即 在 
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CC8d 


人 第 3 章 ”管理 员工 的 薪酬 福利 


Excel 工作 界面 中 选择 “文件 ”选项 卡 ， 在 “文件 ”窗口 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 选 择 “Excel 
选项 ”对 话 框 中 的 “高 级 ”选项 ， 在 “计算 此 工作 短 时 ”设置 区 域 勾 选 “将 精度 设置 为 所 显 
示 的 精度 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 则 工作 短 单 元 格 中 数据 将 以 屏幕 显示 数据 为 计算 精 
度 计 算 。 

点 拓 2: 在 制作 年 度 职工 工资 台 账 表 时 ， 由 于 设置 的 时 间 到 3 月 份 ， 因 此 其 他 月 份 的 工 
资 合 计 值 为 零 ， 如 果 想 要 简化 工作 表 界 面 ， 如 何 隐藏 数据 “0” 并 显示 需要 的 “0” 呢 ? 

解答 : 如 果 想 要 把 表格 单元 格 中 的 数值 “0” 隐 藏 起 来 ， 可 在 Excel 工作 界面 中 选择 
“文件 ”选项 卡 ， 在 “文件 ”选项 卡 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 选 择 “Excel 选项 ”对 话 框 中 的 
“高 级 ”选项 卡 ， 在 “此 工作 表 的 显示 选项 ”设置 区 域 中 取消 勾 选 “在 具有 和 零 值 的 单元 格 中 
显示 零 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 将 表格 中 数字 “0” 隐 藏 起 来 。 再 单 击 需 要 显示 “0” 值 
的 单元 格 ， 在 数字 “0” 前 面 添 加 一 个 半角 引号 ， 即 “0” 即 可 将 该 单元 格 中 的 数值 “0” 
显示 出 来 。 
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EE 


人 事 信息 数据 统计 分 析 


主要 内 容 : 

@ 制作 人 事 信息 数据 表 

@ 人 事 数据 的 条 件 求 和 计数 

@ 分 析 员 工学 历 水 平 

@ 人 事 数 据 表 的 两 表 数 据 核对 

@ 员工 人 事 信息 数据 查询 表 ( 员工 信息 卡片 ) 
@ 统计 不 同年 龄 段 员 工 信 息 

@ 人 力 资源 月 报 动态 图 表 


事 信 息 管理 是 现代 企业 管理 工作 中 不 可 缺少 的 一 部 分 ， 也 是 适应 

现代 企业 制度 要 求 ， 推 动 企业 劳动 人 事 管理 走向 科学 化 、 规 范 化 

的 必要 条 件 。 本 章 从 建立 “人 事 信息 数据 表 ” 讲 起 ， 针 对 人 力 资源 管理 
中 最 常见 的 统计 分 析 项 ， 举 例 说 明 如 何 对 人 事 信 息 数据 进行 统计 分 析 。 
企业 的 薪酬 与 福利 问题 是 人 力 资源 管理 中 的 核心 问题 之 一 ， 好 的 薪酬 

与 福利 不 仅 可 以 帮助 企业 留 住 人 才 ， 还 可 以 激励 员工 更 好 地 为 企业 服务 。 


实时 、 准 确 
业 领 导 组 织 协调 内 部 工作 提供 有 力 的 人 事 信息 。 


制作 人 事 信 息 数据 表 


人 事 信 息 数 据 表 中 主要 包括 员工 的 基本 信息 ， 如 妈 


DP 4.1 


第 


、 人 快速 的 统计 分 析 不 仅 可 以 加 强 日 常 行政 管理 及 人 事 


4 章 ”人事 信息 数据 统计 分 析 
， 还 可 以 及 时 为 企 


| 大 机 
TI 


名、 性 别 、 员 工 号 、 身 份 证 号 、 联 系 


方式 等 。 在 Excel 软件 中 ， 可 以 借助 Excel 的 相关 函数 ， 从 员工 身份 证 数据 中 有 效 提取 员工 


止 人 生 
龄 等 。 


的 信息 ， 如 员工 的 性 别 、 年 
D> 4.1.1 创建 人 事 信息 数据 表 


创建 人 事 信息 数据 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
GE 创建 工作 矢 并 


命名 工作 表 。 创 建 一 个 名 称 为 “工作 短 1” 的 Excel ] 


[ 作 每 ， 双 


击 工作 表 标签 “Sheet1 ”进入 标签 编辑 状态 ， 在 其 中 输入 “人 事 数 据 表 ”。 在 “工作 筹 1” 操 
作 界 面 中 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 框 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 “人 事 信 
息 数据 表 ”， 单 击 “保存 ”按钮 ， 即 可 将 该 工作 短 保 存 到 “文档 库 ” 中 。 

鲍 seg 输入 表格 标题 和 员工 数据 信息 。 在 “人 事 数 据 表 ”工作 表 中 选中 Al:N2 单元 格 


区 域 ， 在 其 中 分 别 输入 表格 各 个 字段 的 内 容 ， 在 表格 中 相应 位 置 输入 员工 的 基本 信息 ， 如 序 


号 、 姓 名 、 现 任职 位 、 居 住地 址 等 ， 如 图 4-1 所 示 。 
攻 权 3 旨 利用 数据 有 效 性 输入 信息 。 在 “人 事 信 息 数 据 表 ”工作 秒 中 双击 “Sheet2” 工 作 
表 标 签 重 命名 为 “序列 ” 在 A1:C5 单元 格 区 域 中 输入 相应 数据 信息 ， 如 图 4-2 所 示 。 
图 4-1 输入 表格 标题 和 员工 信息 图 4-2 重 命 名 工作 表 并 输入 相关 信息 
系 纪 9 在 “序列 ”工作 表 中 选中 A1:A5 单元 格 区 域 ， 从 右键 快捷 菜单 中 选择 “定义 名 
称 ” 命 令 项 ， 打 开 “ 新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “部 门 序列 ” 单 击 “ 确 


定 ” 按 钮 ， 即 可 将 所 选单 元 格 
将 B1:B5 和 C1:C4 单元 格 


区 域 定义 为 “部 门 序列 ” 如 


上 


名 


4-3 所 示 。 参 照相 同 的 方法 ， 


区 域 定义 为 “学 历 序 列 ” 和 “职称 序列 ” 


恕 坚 E5 昌 返回 到 “人 事 数据 表 ” 工 作 表 ， 选 中 D3 单元 格 ， 选 择 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 在 “ 数 
据 工具 ”工具 栏 中 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”按钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 选择 “数据 有 效 性 ”选项 ， 如 
图 4-4 所 示 。 

鲍 SEE69 选择 完毕 ， 即 可 打开 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 选 择 “ 设 置 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 允 


piii 


Se@@ 
许 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “序列 ”选项 ， 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 “= 部 门 序 
己 列 ” 如 图 4-5 所 示 。 
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图 4-3 “新 建 名 称 ” 对 话 框 图 4-4 数据 有 效 性 选项 
ES 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 “人 事 数 据 表 ”工作 表 中 看 到 添加 的 结果 ， 移 动 光 
从 雪人 只 入 标 到 D3 单元 格 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 向 下 拖 电 至 D32 单元 格 ， 即 可 完成 对 
D3:D32 单元 格格 式 的 复制 ， 如 图 4-6 所 示 。 
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图 4-5 “数据 有 效 性 ”对 话 框 图 4-6 添加 数据 有 效 性 


他 利用 数据 有 效 性 添加 部 门 信息 。 在 “人 事 数 据 表 ” 工 作 表 中 选择 “任职 部 门 ” 
列 下 的 单元 格 ， 单 击 单元 格 后 面 的 “[z ”按钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 选择 相应 的 部 门 ， 如 图 4-7 
所 示 。 在 “学 历 ” 和 “职称 ”等 项 中 输入 员工 的 其 体 信息 ， 如 图 4-8 所 示 。 


LZzd 
SS 


WE 加 于 -到 == 一 
| 和 BT FT FF Te TT MT TI TT BN | | 下 
a 5 ek 
2 序号 工 号 好 名 任职 部 门 学 入 身份 证 号 2 处 名 任职 部 门 学 历 身 粉 证 号 生日 性 别 计算 年 的 年龄 职称 现任 职务 联系 电话 居住 地 址 
a | 1 张 行政 全 3 纺 行政 部 ”博士 高 级 工程 贡 部 长 13512345678 某 市 某 区 某 路 ! 号 
IN 于 | 2 二 行政 家 Bu 行政 部 。 李 科 工程 师 ” 科 员 13513345679 某 市 某 区 某 跻 2 号 
p> 5 3 李 行政 吝 5 事 行政 部 。 本 科 工程 师 。 科 员 13512345690 某 市 某 区 某 路 3 号 
OO 本 -次 | 4 起 生产 能 Ep 生产 部 。 本 科 高 级 工程 页 科 品 13512345631 某 市 某 区 某 中 4 号 
| 5 刘 生产 请 由 4 刘 生产 部 。 硕士 高 级 工程 页 部 长 13512345692 秆 市 某 区 某 踏 5 号 
时 如 | 5 张 生产 部 8 张 生产 部 ”硕士 科 员 13512345693 某 市 某 区 某 路 6 号 
恒 司 8 上 生产 家 国王 生产 部 。 本 科 工程 师 长 13512345634 茉 市 某 区 某 路 7 号 
10, 8 说 本 产 吝 了 30 李 生产 部 。 本 科 工程 师 ” 科 员 13512345695 某 市 某 区 某 踏 3 号 
1 9 起 生产 鲜 21 起 生产 部 。 专 料 部 长 13512345696 某 市 某 区 某 路 9 号 
12 10 刘 生产 衣 32 刘 生产 部 。 专科 助 工 科 员 13512345697 某 市 某 区 某 路 10 号 
3 11 张 生产 名 JJ3_ 张 生产 部 。 高 中 助 工 科 员 13512345698 某 市 某 区 某 中 131 号 
4 12 王 销售 对 于 销售 部 。 专科 助 工 料 辣 13512345699 某 市 某 区 某 路 12 号 
15 13 这 钠 售 主 35 邓 销售 部 。 专科 工程 师 。 科 此 13512345690 某 市 某 区 某 路 13 号 
> 15 14 起 销售 包 5 起 梢 售 部 。 高 中 工程 师 。 利 员 13512345691 某 市 某 区 某 足 14 呈 
户 Bal 15 刘 宵 售 部 17 刘 销售 部 。 本 科 无 科 员 13512345692 某 市 某 区 某 路 15 号 
18 | 16 张 销售 部 49 张 稍 售 部 。 本 科 无 科 角 13512345693 某 市 某 区 某 路 16 号 
19 17 至 销售 部 19 王 销售 部 。 高 中 无 科 员 13512345694 某 市 某 区 某 踏 17 号 
20 18 训 销售 驯 20 训 销售 部 。 本 科 无 部 长 13512345695 本 市 某 区 某 路 16 号 
2 19 起 销售 半 2 起 宵 售 部 。 专科 无 科 疯 13512345696 某 市 某 区 某 路 19 纯 
-| 2 刘 钉 售 部 强 刘 锁 千 部 。 专科 无 利 员 13513345697 某 市 某 区 某 嗜 20 号 
2 2 此 技术 鲜 23 张 技术 部 ”博士 工程 师 ” 科 郧 13512345698 某 市 某 区 革 路 21 号 
24 22 王 技术 鲜 2 外 于 技术 部 。 硕士 工程 师 。” 科 遇 13512345699 叶 击 某 区 其 路 22 号 
2 23 地 技术 部 25 | 牵 技术 部 。 确 十 工程 师 ” 科 髓 13512345700 某 市 某 区 其 中 23 全 
上 | 26 2 赵 技术 名 人 5 赵 技术 部 。 博士 助 工 科 品 13512345701 某 市 某 区 革 路 24 号 
总 | | 2 5 刘 财务 部 271 刘 财务 部 。 本 科 工程 师 。 科 员 13512345702 某 市 某 区 某 踏 25 号 
让 
、 ~ 、 NY i 
7 添加 部 门 信息 图 4-8 添加 学 历 和 职称 信息 


ESEsg 输入 员工 身份 证 信息 。 在 Excel 工作 表 中 输入 的 数字 若 大 于 11 位 ， 则 以 科学 记 
数 法 显示 ， 为 保证 输入 的 身份 证 号 完整 显示 ， 则 需要 进行 特殊 处 理 。 在 “人 事 数 据 表 ”工作 
表 中 选中 F3 单元 格 ， 在 其 中 输入 半角 引号 “””， 再 输入 身份 证 号 “121212198502217549”， 
此 时 所 输入 的 身份 证 号 可 完整 显示 ， 如 图 4-9 所 示 。 在 “人 事 数 据 表 ”的 F4:F32 单元 格 中 
输入 余下 员工 的 身份 证 号 码 ， 如 图 4-10 所 示 。 
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图 4-9 输入 身份 证 号 码 图 4-10 输入 余下 员工 的 身份 证 号 码 


DP> 4.1.2 利用 数据 有 效 性 防止 工 号 重复 输入 


由 于 员工 人 数 很 多 ， 在 输入 员工 工 号 时 ， 很 有 可 能 会 重复 输入 同一 员工 的 工 号 ， 可 利用 
Excel 提供 的 数据 有 效 性 功能 防止 工 号 重复 输入 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

ss 设置 数据 的 有 效 性 。 在 “人 事 数据 表 ” 工 作 表 中 选中 B3:B32 单元 格 区 域 ， 选 择 
“数据 ”选项 卡 ， 在 “数据 工具 ”工具 栏 中 单 击 “数据 有 效 性 ”按钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 选择 “ 数 
据 有 效 性 ”选项 ， 打 开 “ 数 据 有 效 性 ”对 话 框 ， 在 其 中 单 击 “ 人 允许 ” 右 侧 下 拉 列 表 框 按钮 选择 
“ 自 定义 ”选项 ， 在 “公式 ”文本 框 中 输入 公式 “=COUNTIF(B:B,B3)=1”， 如 图 4-11 所 示 。 

人 se 选择 “输入 信息 ”选项 卡 ， 在 其 中 色 选 “ 选 定 单元 格 时 显示 输入 信息 ” 复 选 
框 ， 在 “输入 信息 ”文本 框 中 输入 “每 个 员工 请 分 配 唯 一 工 号 ” 如 图 4-12 所 示 。 

人 ss 选择 “出 错 和 警告” 选项 卡 ， 在 其 中 勾 选 “输入 无 效 数据 时 显示 出 错 警告 ” 复 选 
框 ， 在 “错误 信息 ”文本 框 中 输入 “此 列 有 重复 数据 ， 请 核对 !”， 单 击 “ 样 式 ” 下 拉 列 表 框 
按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “警告 ” 选项， 如 图 4-13 所 示 。 


有 效 世 条 件 网 这 定单 元 格 时 加 未 绝 入 信息 G) 加 策 入 无 交 歼 荐 Dj 于 示 出 堪 要 机 S) 
六 a 
下 总 下] | 读 宗 单元 格 时 鞠 夭 下 列 锐 入 慷 乍 葡 入 无 对 圾 后 j 辐 示 下 东 亿 月 区 二 
Ce [EE] Sy i 是 本 式 中 ”亲切 也 
于 镇 入 仿 姑 00 锚 训 信息 E) 
公式 人 ) 本 个 费 工 请 分 国难 一 工 全 :| - 上 并列 简便 页 执 桥 ， 清 楼 对 : 
=C0WTT OB, $3)=1 国 让 
1 向 同样 设置 多 所 向 基 埠 单 元 入 应 用 这 优 玫 了 
6) [rl FRC) ER Cen | Smo Cus Can 


图 4-11 “设置 ”选项 卡 图 4-12 “输入 信息 ”选项 卡 图 4-13 “出 错 警 告 ”选项 卡 


Eeea9 在 “数据 有 效 性 ”对 话 框 中 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 在 “人 事 数据 表 ” 工 作 表 中 选 
中 B3:B32 单元 格 区 域 ， 在 其 中 分 别 输入 员工 的 工 号 ， 若 不 小 心 输入 了 重复 的 员工 号 ， 则 会 
弹出 “警告 ”对 话 框 ， 提 示 用 户 要 重新 输入 工 号 ， 如 图 4-14 所 示 。 单 击 “ 是 ”按钮 返回 到 
Excel 工作 界面 ， 重 新 输入 员工 的 工 号 ， 如 图 4-15 所 示 。 
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此 列 有 重复 数据 ， 请 核对 ! 

了 

| | 他 ae 
EVs) CES) lis) Cilte 


图 4-14 “警告 ” 对话 


3 [pz 4.1.3 身份 证 号 中 提取 生日 、 性 别 等 有 效 信息 


在 输入 好 员工 的 身份 证 号 的 “人 事 数 据 表 ”工作 表 中 ， 可 利用 Excel 相关 函数 从 身份 证 
9 号 中 提取 员工 的 生日 、 性 别 等 有 效 信息 。 基 体操 作 步 又 如 下 : 
ts 编制 提取 员工 生日 的 公式 。 在 “人 事 数 据 表 ”工作 表 中 选中 G3 单元 格 ， 在 其 中 
输入 公式 “= --TEXT(MID(F3,7,6+(LEN(F3)=18)*2),"#-00-00") ” 在 G3 单元 格 中 将 显示 输出 
的 结果 “1985-2-21” 如 图 4-16 所 示 。 
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T8Td 


图 4-15 输入 员工 的 工 号 图 4-16 提取 员工 的 生 
名 gaa 在 G3 单元 格 中 显示 的 结果 显然 不 符合 阅读 习惯 ， 可 通过 设置 单元 格格 式 进行 调 
整 。 在 “人 事 数 据 表 ”工作 表 中 选中 G3:G32 单元 格 区 域 ， 按 下 〈Ctrl+L》 组 合 键 或 从 右键 快捷 
菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 “数字 ?” 
选项 卡 ， 在 “分 类 ”列表 中 选择 “日 期 ” 再 在 “类 型 ”里 选中 “2001/3/14” 如 图 4-17 所 示 。 
人 se 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 在 G3 单元 格 中 将 显示 日 期 “1985/2/21”， 如 图 4-18 所 示 。 
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处 任职 仙 门 学 历 计 委 年 条 ;年 解 。 。 职 季 ”了 腿 任 职务 a 
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王 生 政 各 。 地 笠 工程 加 ”和 另 i: 
垃 行政 名 。 地 科 工程 师 。 科 员 
[> 边 角 ] 填充 且 扩 起 生产 户 。 李 科 高 受 工 程 风 和 只 1 
分 全 刘 生产 部 。” 域 十 二 各 名 长 1 
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图 4-17 “ “设置 单元 格格 式 ， 对 话 框 图 4-18 设置 单元 格 的 显示 方式 


- GE 复制 公式 。 在 “人 事 数据 表 ” 工 作 表 中 选中 G3 单元 格 ， 移 动 光标 到 该 单元 格 右 
和 | 下角， 当 光 标 变 成 十 字形 状 后 拖 蝶 至 G32 单元 格 ， 即 可 将 所 有 员工 的 生日 数据 提取 出 来 ， 如 


TH 


piiA< 


Se 第 4 章 人事 信息 数据 统计 分 析 


图 4-19 所 示 。 

他 9 编制 提取 员工 性 别 公式 。 在 “人 事 数 据 表 ”工作 表 中 选中 H3 单元 格 ， 在 其 中 输 
入 公式 “=IF(IMOD(RIGHTULEFT (F3,17)),2)" 男 "," 女 0”， 即 可 在 H3 单元 格 中 输出 结 
“ 女 ” 如 图 4-20 所 示 。 
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当 计 名 天 而 计 外 共 境 汉 


图 4-19 提取 其 他 员工 的 生 图 4-20 提取 员工 的 性 

人 sa69 复制 公式 。 在 “人 事 数 据 表 ”工作 表 中 选中 H3 单元 格 ， 移 动 光标 到 该 单元 格 右 
下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 后 拖 电 至 H32 单元 格 ， 即 可 将 所 有 员工 的 性 别提 取出 来 ， 如 
图 4-21 所 示 。 
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图 4-21 呈 机 他 员工 的 估 剖 
在 从 身份 证 号 中 提取 生日 、 性 别 等 有 效 信 息 时 用 到 了 MID 、TEXT、LEN 、LEFT、 
RIGHT、MOD 等 函数 。 其 相关 函数 的 基本 信息 如 下 : 

MID 函数 : 在 目标 字符 串 中 指定 一 个 开始 位 置 ， 按 设 定数 值 返回 该 字符 串 中 的 相应 数目 


@ 语法 结构 : MID(text,start_num,num_chars) 

@ 参数 说 明 : text 是 目标 字符 串 ; start_num 是 字符 串 中 开始 位 置 ，num_chars 指 设 定 的 
数目 ，MID 函数 将 按 此 数目 返回 相应 的 字符 个 数 。 

LEN 函数 : 计算 目标 字符 中 的 字符 数 。 

@ 语法 结构 : LEN (text)。 

@ 参数 说 明 : text 是 目标 字符 串 。 

LEFT 函数 : 从 字符 串 左 侧 开始 ， 按 照 指 定数 值 返回 相应 数目 的 字符 内 容 。 

@ 语法 结构 : LEFT (text,num_chars) 

@ 参数 说 明 : text 是 目标 字符 串 ，num_chars 是 指定 的 数值 ， 该 数值 必须 大 于 或 等 于 0。 

RIGHT 函数 : 从 字符 串 右 侧 开 始 ， 按 指定 数值 返回 相应 数目 的 字符 内 容 ， 该 函数 恰好 
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与 LEFT 函数 的 功能 相反 。 

@ 语法 结构 : RIGHT (text,num_chars)。 

@ 参数 说 明 : text 是 目标 字符 串 ，num_chars 是 指定 的 数值 ， 该 数值 必须 大 于 或 等 于 0。 

TEXT 函数 : 将 原 数值 转换 为 按 指 定数 字 格 式 来 表示 的 文本 。 

@ 语法 结构 : TEXT(value,format_text) 

@ 参数 说 明 : Format_text 中 不 可 以 包含 *。 

MODE 函数 ;返回 某 一 数组 区 域 中 出 现 频 率 最 高 的 数值 。 

@ 语法 结构 : MODE(numberl,number2,.…) 

@ 参数 说 明 : 可 以 是 数字 ， 也 可 以 是 包含 数字 的 名 称 和 数组 。” 
D> 4.1.4 应 用 DATEDIF 函 数 计 算 员 工 工龄 

下 面 讲述 如 何 应 用 Excel 的 DATEDIF 函数 计算 员工 工龄 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

系 守 到 编制 提取 员工 年 龄 公式 ， 格 式 为 “多 少年 ” 在 “人 事 数据 表 ” 工 作 表 中 选中 J3 
单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=DATEDIF(G3,TODAYO,"y")&" 年 "” 即 可 在 J 单元 格 中 显示 输 
出 的 结果 “25 年 ” 如 图 4-22 所 示 。 
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图 4-22 以 “多 少年 ”计算 员工 的 年 龄 
钨 seg 复制 公式 。 在 “人 事 数据 表 ” 工 作 表 中 选中 J3 单元 格 ， 移 动 光标 到 该 单元 格 右 下 

角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 后 拖 忠 至 J32 单元 格 ， 即 可 计算 所 有 员工 年 龄 ， 如 图 4-23 所 示 。 
叱 针 编制 提取 员工 年 龄 公式 ， 格 式 为 “多 少年 多 少 个 月 多 少 天 ”。 在 “人 事 数 据 表 ?” 
工作 表 中 选中 I3 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 :“=DATEDIF(G3,TODAY0O,"y")&" 年 "&DATEDIF 
(G3,TODAY0O,"ym")&" 个 月 "&DATEDIF(G3,TODAY0O,"md")&" 天 "” 即 可 在 I3 单元 格 中 显示 
输出 的 结果 “25 年 2 个 月 5 天 ” 如 图 4-24 所 示 。 
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计算 其 他 员工 的 年 龄 多 少 天 ”计算 员工 的 年 龄 
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外 9 复制 公式 。 在 “人 事 数 据 表 ”工作 表 中 选中 I3 单元 格 ， 移 动 光标 到 该 单元 格 右 
下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 后 拖 电 至 132 单元 格 ， 即 可 计算 所 有 员工 年 龄 ， 如 图 4-25 
所 示 。 
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图 4-25 复制 公式 以 “多 少年 多 少 个 月 多 少 天 ”计算 其 他 员工 的 年 龄 


[六 4.1.5 设置 每 页 顶端 标题 行 和 底 端 标题 行 


企业 员工 比较 多 ， 在 打印 时 常会 出 现 多 页 的 员工 信息 。 为 使 每 一 页 的 员工 信息 一 目 了 
然 ， 可 以 设置 每 页 顶端 标题 行 和 底 端 标题 行 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

人 ss 设置 每 页 打印 顶端 标题 行 。 在 “人 事 数 据 表 ”工作 表 中 选中 “页 面 布局 ” 主 选 
项 卡 ， 在 “页 面 设置 ”工具 栏 中 单 击 “页面 设 置 ”按钮 加 ， 打 开 “ 页 面 设置 ”对 话 框 ， 如 
图 4-26 所 示 。 
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图 4-26 “页 面 设置 ”对 话 和 


Eeese 渤 择 “工作 表 ” 选 项 卡 ， 在 其 中 单 击 “ 顶 端 标题 行 ” 右 侧 的 “ 折 释 ”按钮 国 |， 
即 可 弹出 “页 面 设置 -顶端 标题 行 ”对 话 框 ， 将 光标 移动 到 行 2 下 侧 ， 当 光标 变 成 “ 陋 ” 形 
状 时 选中 行 1 和 行 2， 则 在 “页 面 设置 -顶端 标题 行 ”对 话 框 中 将 显示 “$1:$2”， 如 图 4-27 
所 示 。 

a 单 击 “ 页 面 设置 -顶端 标题 行 ”对 话 框 中 的 “展开 ”按钮 画 返 回 到 “页 面 设置 ” 
对 话 框 ， 即 可 在 “顶端 标题 行 ”文本 框 中 显示 设置 的 顶端 标题 行 ， 如 图 4-28 所 示 。 
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外 29 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 


在 打印 预览 结果 中 可 


sy 


设置 打 E 
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实现 。 在 “人 事 数据 


图 


4-29 


外 9 添加 照相 机 。 在 “人 事 数据 表 ” 工 作 表 中 选择 “文件 ”选项 卡 ， 在 “文件 ” 窗 
于 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 在 “所 有 命令 列表 中 ”选择 
添加 到 右 侧 主 选项 卡 ， 
返回 到 Excel 工作 表 界 面 ， 即 可 在 工具 栏 中 看 到 添加 的 照 


口 
相 2 


人 | 4-32 所 示 


全 二 在 “人 事 


光标 变 成 十 字形 状 ， 
粘贴 ， 如 


单项 ， 打 开 画 图 工具 3 
机 功能 得 到 的 图 片 粘 


打印 预览 结 


中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 打 ] 


图 4-33 所 示 
人 ss 在 Windows 操作 系统 中 选择 “系统 ” 
启动 一 个 新 的 “未 命名 ” 夯 
界面 中 ， 如 图 
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“添加 ”按钮 ， 将 照相 机 功 和 外 
JE 单 击 “确定 ”按钮 ， 


SG 


ll 
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贴 到 该 画图 


sn 在 画图 工具 操作 界面 中 移动 光标 到 画 
形状 时 向 左上 角 拖 动 至 合适 位 置 ， 松 开 
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设置 顶端 


结果 中 都 将 有 顶端 标题 行 ， 如 图 4-29 所 示 。 


如 图 4-30 所 示 。 
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表 人 ”， 


再 选中 


出 标 题 


可 完成 顶端 标题 行 的 设置 。 单 击 “ 打 印 预览 ”按钮 ， 则 


每 页 底 端 标题 行 。 底 端 标题 行 的 设置 可 以 借助 Excel 自 带 的 照相 功能 
工作 表 中 选中 A34 单元 格 ， 在 其 中 输入 “于 
元 格 在 其 中 输入 “2010 年 4 月 28 日 六 


G34 单 


集 用 十 
王 主 产 对 ”二 名 
重 正 产 部 ba 
起 过 产 圭 。 专 名 
关 生产 时 专 凡 
于 生产 部 。 高 中 
E 力 视 溃 。 志 入 
他 本 识 则 二 从 
起 畏 凋 市 。 这 中 
mn 菜 壬 闭 书 卫 
也 畏 寅 喜 。 书生 
王 钠 洁 则 。 吉 中 
李 畏 病 如 。 本 失 
丰 畏 富 时 。 专 所 
i 辅 洁 解 。 志 内 
华 拷 六 排 。 贡 二 
王 的 本 将。 炳 十 
种 孜 林 闲 。 直 十 
起 委 市 让 。 芮 士 
齐 时 半球 未 仙 
LE 书信 
王 LE 于 由 
畏 商 让。 未 各 
起 二 凋 训 大 中 
加 身 洁 六。 击 及 


3 
1 

1 

站 3 
0 


204 


月 日 


输入 底 端 标 题 行 
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数据 表 ” 工 作 表 中 选中 A34:G34 单 击 “ 


同时 选中 区 域 的 边框 变 成 了 虚 边框 ， 


人 sen 区 在 面 图 工具 操作 界面 中 单 击 “加 ”按钮 ， 打 ] 
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鼠标 左 键 ， 
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4-31 所 示 。 


照相 机 ” 


图 片 进行 复 和 
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按钮 ， 
I 和 


一 “所 有 程序 ”一 “附件 ”一 “画图 ” 荣 
图 ， 按 下 《〈Ctl+V》 组合 键 ， 将 利用 照相 
4-34 所 示 。 
图 中 白色 底板 右 下 和 角 ， 
最 终 显 示 效 果 如 图 4-35 所 示 。 
于 “另存 为 ”对 话 杠 ， 将 文件 名 设 


当 光标 变 成 “qu” 


外 全 
置 为 “1”， 将 保存 位 置 设 置 为 “桌面 ” 单 击 “ 保 在 ”按钮 ， 即 可 将 该 图 片 保 存 到 桌面 并 命 
名 为 “1”， 如 图 4-36 所 示 。 
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图 4-31 “Excel 选项 ”对 话 框 图 4-32 添加 “照相 机 ”按钮 
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图 4-34 复制 图 标 到 画图 界面 


ed 
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图 4-35 调整 白色 底板 的 大 小 图 4-36 保存 画图 文件 


人 sen) 反串 “人 事 数 据 表 ” 工 作 表 中 ， 将 A34:G34 单元 格 区 域 中 内 容 和 应 用 照相 机 功 
能 所 拍摄 的 图 片 删 除 ， 选 择 “ 页 面 布 局 ” 主 选项 卡 ， 在 “页 面 设置 ”工具 栏 中 单 击 “ 页 面 设 
置 ” 按 钮 ， 打 开 “ 页 面 设置 ”对 话 框 ， 如 图 4-37 所 示 。 
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RD 


因 加 四 国 四 轩 国 国 国电 
i _ 五 


ea 图 4-37 “页 面 设置 ”对 话 杠 图 4-38 “页 脚 ”对 话 框 
ee ES 单 击 “ 插 入 图 片 ”按钮 国 ， 打 开 “ 插 入 图 片 ”对话 框 ， 在 其 中 选择 前 面 保存 的 
“1” 图 片 ， 如 图 4-39 所 示 。 
外 单 击 “插入 ”按钮 ， 即 可 将 该 图 片 插 入 到 “页 脚 ” 对 话 框 右 侧 空 白 处 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 返 回 到 “页 面 设 置 ”对 话 框 ， 可 以 看 到 插入 的 图 片 ， 如 图 4-40 所 示 。 


回首 页 不 同 总) 
贱 征文 档 站 h 太 广 避 ) 
酌 与 页 边 时 刘 曙 


浊 
人 99d 


T8Td 69Td 
GD (i 
| 
| 


2010 年 月 日 | 


加 奇偶 页 不 网 叹 ) 


/6Td 
Ess 


| (ems | (mo). ) 


图 4-39 “插入 图 片 ”对 话 框 图 4-40 设置 页 面 的 页 脚 


mag 在 “页 面 设置 ”对 话 框 中 单 击 “ 打 印 预览 ”按钮 ， 即 可 在 “打印 预览 ”窗口 中 
看 到 设置 的 顶端 标题 行 数据 信息 和 页 脚 图 片 信息 ， 如 图 4-41 所 示 。 
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图 4-41 打印 预览 效果 
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区 4.1.6 ”美化 表格 


在 “人 事 信 息 数 据 表 ”表格 的 制作 基本 完成 后 ， 还 需要 对 该 表格 进行 一 些 美化 操作 。 具 
体操 作 步 又 如 下 : 

人 SEE 设置 表格 的 边框 。 在 “人 事 数据 表 ” 工 作 表 中 选中 A1:N32 单元 格 区 域 ， 按 下 
(Ctrl+L》 组合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 
话 框 ， 选 择 “ 边 框 ”选项 卡 ， 再 单 击 “ 外 边框 ”和 “内 部 ”按钮 ， 如 图 4-42 所 示 。 


[证 - 浊 六 -主人 边 禹 于 员 充 - 保 六 | 


图 4-42 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


他 sae 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 在 表格 中 应 用 相应 的 设置 ， 如 图 4-43 所 示 。 

saa9 调整 表格 的 行 高 与 列 宽 。 在 “人 事 数 据 表 ”工作 表 中 移动 光标 至 两 列 之 间 ， 当 
光标 变 成 “中 ”形状 时 拖 动 鼠标 至 合适 位 置 ， 即 可 调整 列 宽 ， 移 动 光 标 到 两 行 之 间 ， 当 光 
标 变 成 “而” 形状 时 向 下 拖 动 鼠标 至 合适 位 置 ， 即 可 调整 行 高 ， 如 图 4-44 所 示 。 
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图 4-43 应 用 表格 样式 的 显示 效果 图 4-44 调整 表格 的 行 高 与 列 宽 


人 ssag 设置 表格 标题 的 字体 和 字号 。 在 “人 事 数据 表 ” 工 作 表 中 选择 Al 单元 格 ， 选 择 
“开始 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”工具 栏 中 将 该 单元 格 的 字体 设置 为 “华文 新 魏 ”， 字 号 设置 为 
“20” 如 图 4-45 所 示 。 

外 59 合并 单元 格 。 在 “人 事 数 据 ” 工 作 表 中 选中 Al:N1 单元 格 区域 ， 选 择 “ 开 始 ” 
选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 国 ”按钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 选择 “合并 单元 格 ” 选 
项 ， 即 可 将 A1:N1 单元 格 区 域 合并 成 一 个 单元 格 。 参 照相 同方 式 ， 对 表格 中 的 其 他 单元 格 区 
域 进行 合并 ， 如 图 4-46 所 示 。 
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图 4-45 设置 表格 标题 的 字体 和 字号 图 4-46 合并 单元 格 


人 ss 设置 文本 的 对 齐 方式 。 在 “人 事 数 据 表 ”工作 表 中 选中 A1:N1 单元 格 区 域 ， 选 
择 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 即 可 将 文本 以 居中 的 方式 


人 显示 ， 如 图 4-47 所 示 。 至 此 ， 就 完成 了 “人 事 数 据 表 ”的 美化 操作 。 
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图 4-47 设置 文本 对 齐 方式 
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>> 4.2 ”人事 数据 的 条 件 求 和 计数 


人 事 数据 条 件 求 和 计数 应 用 非常 广泛 ， 如 统计 人 事 数 据 表 中 学 历 为 本 科 员 工人 数 是 多 
少 、 某 个 年 龄 段 的 员工 人 数 是 多 少 等 ， 均 可 通过 Excel 函数 中 的 函数 条 件 求 和 计数 加 以 解 
决 。 


DBP> 4.2.1 人 事 数 据 的 单字 段 单条 件 求 和 计数 


在 实际 工作 过 程 中 ，Excel 的 单字 段 单条 件 求 和 ， 可 以 用 于 提取 人 事 数据 表 中 学 历 为 某 
一 类 型 的 员工 人 数 和 所 有 年 龄 在 某 一 阶段 的 员工 人 数 等 。 具 体操 作 步 又 如 下 ; 

全 创 建 一 个 名 为 “人 事 数据 的 条 件 求 和 与 计数 表 ” 工 作 筹 ， 在 表格 的 相应 单元 格 
中 输入 员工 数据 信息 ， 如 图 4-48 所 示 。 

ES 编制 求 和 本 科学 历 人 数 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 I2 单元 格 ， 在 其 中 输 
1 ”入 “所 有 本 科学 历 人 数 ” 信 息 ， 再 选中 J2 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 :“=COUNTIF(E2:E20," 
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NI 和 [= ~ 、 NY 洲 体 、 a = 
本 科 ")”， 即 可 计算 出 所 有 员工 中 学 历 为 本 科 的 人 数 为 “6”， 如 图 4-49 所 示 。 
Kd 天 
& B C D E 

1 序号 姓名 性 别 任职 部 门 学 历 年 龄 基本 工资 
2 1 张 男 行政 部 。 本 利 2000 
3 2 王 女 行政 部 本科 35 1800 

国 加 ”3 李 男 行政 部 。 本 利 27 1800 
5 4 赵 女 销售 部 。 专科 25 1200 
6 5 刘 女 销售 部 。 专科 23 1200 
6 张 女 销售 部 。 专利 25 1200 
8 7 王 男 销售 部 。 本 科 36 1200 
9 8 李 男 销售 部 。 专利 30 1200 
10 9 赵 女 技术 部 本科 36 2500 
11 10 刘 男 技术 部 ”硕士 27 2500 
I 11 张 女 技术 部 ”本科 40 2500 
13 12| 王 | 男 技术 部 ”硕士 38 2500 
14 13 李 男 技术 部 ”博士 42 2500 
15 14 赵 女 生产 部 。 高 中 31 1600 
16 15 刘 男 生产 部 。 高 26 1600 
17 16 张 男 生产 部 。 高 中 27 1600 
18 17| 王 女 生产 部 。 专利 2 1600 
19 18 李 男 生产 部 。 高 中 26 1600 
20 19 赵 男 生产 部 。 高 中 25 1600 
21 
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图 4-48 创建 “人 事 数 据 的 条 件 求 和 与 计数 表 ” 工 作 短 


站 编制 求 和 年 龄 大 于 等 于 35 岁 人 数 公 式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 K2 单元 


格 ， pe “年 龄 大 于 等 于 35 岁 人 数 ” 信 息 ， 再 选中 L2 


单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 


“=COUNTIF (F2:F20,">=35")” 即 可 计算 出 所 有 员工 中 年 龄 大 于 等 于 35 岁 的 人 数 为 “7”， 


如 图 4-50 所 示 。 


B 
名 


i 5 


人 = ET 下 I 了 PE 
| i 机 所 有 本 科学 历 人 装 己 本 Ea 4 EM 0 0 所 有 地 科学 历 人 姓 。 “6 年 条 大 于 等 于 35 风 人 对 一] 
因 一 一 六 是 一 妇 

é 去 刘 女 2 

? 中 女 7 所 女 25 

王 内 于 田 6 

办 地 男 

1 四 刘 “机 和 

) 

: ” 2 

i 轩 

区 男 男 27 

Im 轩 后 市 田 35 60 

区 19 赵 E33 宇 疡 直 男 生 | 5 60 

图 4-49 统计 学 历 为 本 科 的 人 数 图 4-50 统计 年 龄 大 于 35 岁 的 人 数 


在 人 事 数 据 的 单字 段 单 条 件 求 和 计数 过 程 中 使 用 到 了 Excel 
数 ， 该 函数 的 相关 信息 说 明 如 下 : 
@ 基本 功能 : 在 目标 区 域 中 统计 满足 预 设 条 件 的 单元 格 数目 
@ 语法 结构 : COUNTIF (range,criteria) 
@ 参数 说 明 : range 为 目标 区 域 ，Criteria 为 预 设 条 件 。 


DSP 4.2.2” 人事 数 据 的 单字 段 多 条 件 求 和 计数 


人 数 ， 这 就 涉及 到 了 人 数 数据 的 单字 段 多 条 件 求 和 操作 ， 在 Exce 
数 完成 该 操作 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 


函数 库 中 的 COUNTIF 天 


在 实际 工作 过 程 中 ， 还 有 可 能 会 遇 到 要 求 统 计 人 事 信 息 中 所 有 年 龄 在 35 一 40 岁 之 间 的 


] 中 可 以 借助 3 中 不 同 的 函 


钨 吕 E 借助 SUM 函数 结合 数组 公式 实现 。 在 “Sheet1” 了 
“年 龄 段 在 35 一 40 岁 之 间 的 人 数 ”， 再 在 J5 单元 格 中 输入 公 
(F2:F20<=40))” 按 下 《Ctrl+Shift+Enter)〉 组 合 键 ， 即 可 计算 出 年 龄 
数 为 “8”， 如 图 4-51 所 示 。 


[ 作 表 中 的 5 单元 格 中 输入 
式 : “=SUM((F2:F20>=30)* 
龄 段 在 35 一 40 岁 之 间 的 人 


JE 侍 助 COUNTIF 函数 来 实现 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选择 J6 单元 格 ， 在 其 中 输 
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Exce) 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 S 3 (Ga 


入 公式 “=COUNTIF(F2:F20,">=30")-COUNTIF(F2:F20,">40")” 即 可 计算 出 年 龄 段 在 35~40 
: 岁 之 间 的 人 数 为 “ “8 4-52 所 示 。 


Fa S20 TT EF rm | 


使 用 Sum 函数 统计 某 一 年 龄 段 的 人 数 。” 图 4-52 使 用 COUNTIF 函数 统计 某 一 年 龄 段 的 人 数 
恕 号 借助 SUMPRODUCT 函数 来 实现 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选择 J7 单元 格 ， 在 其 
第 4 音 中 输入 公式 “=SUMPRODUCT((F2:F20>=30)*(F2:F20<=40))”， 即 可 计算 出 年 龄 段 在 35~40 
人 事 信息 数 。 岁 之 间 的 人 数 为 “8” 如 图 4-53 所 示 。 
站 人 全 相 在 人 事 数据 的 单字 段 多 条 件 求 和 计数 过 程 中 使 用 到 了 Excel 函数 库 中 的 SUM、 
COUNTIF 和 SUMPRODUCT 函数 ， 其 中 SUMPRODUCT 函数 的 相关 说 明 信 息 如 下 : 
攻 @ 基本 功能 : 将 儿 组 给 定 的 数组 对 应 的 元 素 相 乘 ， 所 得 结果 再 进行 加 总 。 
2 @ 语法 结构 : SUMPRODUCT (arrayl, array2, array3,.…) 
@ 参数 说 明 : arrayl, array2, array3,…... 为 给 定 的 数组 ， 可 以 包含 30 个 数组 。 


DDP> 4.2.3 人事 数据 的 多 字段 多 条 件 求 和 计数 


在 实际 工作 过 程 中 ， 有 时 候 需 要 在 人 事 数 据 表 中 提取 一 些 多 条 件 的 数据 信息 ， 如 统计 

“性 别 为 男 且 年 龄 在 30 岁 以 上 ”条 件 的 人 数 ， 就 需要 借助 SUMPRODUCT 函数 来 实现 。 

具体 操作 步骤 如 下 : 

7 区 输 入 表格 标题 信息 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 I9 单元 格 ， 在 其 中 输入 “性 别 
为 男 年 龄 在 30 岁 以 上 人 数 ”， 单 击 110 单元 格 ， 在 其 中 输入 “ 男 ”， 单 击 I11 单元 格 ， 在 其 中 
输入 “30” 如 图 4-54 Ah 


T8Td 
ey 
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二 | | 
丫 一 吕 解码 过 村 手 历 人 数 基 锥 大 于 a 所 有 才 其 竺 所 人身 和 G 
| 从 县 声 PT 人 数 8 芷 年 莫 册 而 户 
二 天 et 
总 村- 
OO 四 | 让 一 和 - 
图 4-53 使 用 SUMPRODUCT 函数 统计 某 一 年 岭 段 的 人 数 图 4-54 输入 表格 标题 页 信息 


节 儿 时 编制 SUMPRODUCT 函数 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选择 J9 单元 格 ， 在 其 中 
和” 输入 公式 “=SUMPRODUCT(($E$2:$E$20=I10)*($F$2:$F$20>I11))”， 即 可 在 J9 单元 格 中 显 
示 统 计 的 人 数 为 “4” 如 图 4-55 所 示 。 


D> 4.2.4 ”DSUM 数 据 库 函 数 的 应 用 
使 用 DSUM 数据 库 函 数 可 以 在 工作 表 中 对 所 需 信息 进行 查询 ， 该 函数 可 以 构成 一 个 列 


zeed 

= 

| 
站 

也 


Pa 


2 


Cn Cn 
3 3 


表 或 数据 库 。DSUM 数据 库 函 数 的 相关 说 明 信 息 如 下 : 
@ 基本 功能 : 返回 列表 或 数据 库 中 满足 指 
@ 语法 结构 : DSUM(database,field,criteria) 。 
@ 参数 说 明 : 
Database 构成 列表 或 数据 库 的 单元 格 
数据 的 列 为 字段 。 列 表 的 第 一 行 包 含 着 每 一 列 的 标志 。 
目的 列 。 输 入 两 端 带 双 引 号 的 列 


定 条 件 的 记录 字段 〈 列 ) 日 


区 域 。 数 据 库 中 


第 4 章 ”人 事 信息 数据 统计 分 析 


的 数字 之 和 。 


包含 相关 信息 的 行为 记录 ， 而 包含 


标签 ， 如 “使 用 年 数 ” 或 “产量 ” 


Field 指定 函数 所 使 月 
或 代表 列表 中 列 位 置 的 数字 (没有 引号 ): 1 表示 第 一 列 ，2 表示 第 二 列 ， 以 此 类 推 。 
Criteria 是 包含 所 指定 条 件 的 单元 格 区 域 。 可 以 对 参数 criteria 使 用 任何 区 域 ， 只 要 此 区 
域 包含 至 少 一 个 列 标签 ， 且 列 标签 下 包含 至 少 一 个 在 其 中 为 列 指定 条 件 的 单元 格 。 


下 面 ; 


攻守 时 答 入 表格 标题 信息 。 在 “Sheet1” 了 


各 生产 部 中 学 历 为 “本 科 ” 的 员工 的 基本 工资 进行 统计 。 
[ 作 表 中 选中 I13 单元 格 ， 输 入 “多 字段 多 


具体 操作 步骤 如 下 : 


条 件 : DUM 数据 库 函 数 ” 选中 I14、I15 单元 格 ， 分 别 输入 “任职 部 门 ” 和 “生产 部 ” 
选中 J14、J15 单元 格 ， 分 别 输入 “学 历 ” 和 “本 科 ” 选择 K14 单元 格 ， 输 入 “基本 工 
资 ” 如 图 4-56 所 示 。 
万 0 111) [ 元 
证 志和 人 2 es 和 CE 
见 所 有 过关 全 万 人 数 丰 还 持 大 于 等 于 人 巧 呈 人 对 和 0 2000 所 有 本 条 分 历 人 竹 6 汪 的 大 于 入 于 05 风 人 独 

六 x 年 角 了 去 年 郁 耻 在 45 “40 中 坟 了 

站 三 三 二 三 

J 刘 内 3 "ef 3 

计 计 寺 EE 刘 和 字 隐 多 凶 宦 : por 竺 提 庙 汪 名 

量 : 和 量 可 

| 一 一 

中 


片 


使 用 SUMPRODUCT 函数 统计 多 条 件 多 字段 人 数 


4-56 输入 表格 标题 信息 


SS 编 利 DSUM 函数 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 的 K15 单元 格 中 输入 公式 “=DSUM 
(A1:G20,K14,I114:J15)” 即 可 在 K15 单元 格 中 显示 计算 结果 “1600” 如 图 4-57 所 示 。 
本 和 让 
所 有 本 科学 历 人 寺 ?年 甬 六 于 等 于 35 容 人 刻 
使 用 SUM 数据 库 函数 统计 员工 基本 工资 
>> 4.3 分 析 员 工学 历 水 平 
下 面 以 人 事 信息 数据 表 为 基础 讲述 在 复杂 数据 中 提取 所 需要 的 数据 ， 同 时 制作 符合 需要 
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Excel 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 ®@ 二 CG 
的 数据 透视 表 和 数据 透视 图 。 
DPD> 4.3.1 编制 员工 学 历 透 视 表 


编制 员工 学 历 透 视 表 和 透视 图 是 在 “人 事 信息 数据 表 ” 工 作 簿 的 基础 上 实现 的 ， 其 中 编 
制 员工 学 历 透 视 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 ss 另存 为 工作 等 。 启 动工 作 敌 “人事 信息 数据 表 ” 选择 “文件 ”选项 卡 ， 在 “ 文 
件 ” 窗 口中 单 击 “ 另 存 为 ”按钮 ， 打 开 “ 另 在 为 ”对 话 框 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 “ 数 
据 透 视 表 和 数据 透视 图 ”。 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 将 该 工作 禾 男 存 到 “文档 库 ” 中 ， 如 图 
4-58 所 示 。 


让 


图 4-58 “另存 为 ”对 话 框 


人 se 启动 数据 透视 表 。 在 “人 事 数据 表 ” 工 作 表 中 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “ 表 
格 ” 工 具 栏 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 ， 打 开 “ 创 建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 如 图 4-59 所 示 。 

人 SEE 在 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 中 单 击 “选择 一 个 表 或 一 个 区 域 ” 右 侧 的 “ 折 
车 ”按钮 ， 返 回 到 “人 事 数 据 表 ” 工 作 表 ， 选 中 A2:N32 单元 格 区 域 ， 如 图 4-60 所 示 。 


T 


jE 
i 
3 出 0 
本 19 7 女 下 年 
ee I 六 
请 选择 要 分 析 的 数据 二 过 
名 选择 一 个 表 或 区 域 6) 下 晤 -| 了 
表 / 区 域 虑 ) | 作 事 数据 表 !1$A$2: $32 1 丙 过 
侣 使 用 外 部 数据 源 区 2 
先 择 往 接 代 ~ 38 秆 
连接 名 称 i 计 
选择 放置 炒 据 透视 表 的 位 置 于 4 
加 新 工作 表 @) [| 3 人 7 等 
侣 现 有 工作 表 加 ) 上 
| 位 置 中 : 加 | 和 
Esc| 9 中 
| 4. 男 | 3 
图 4-59 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 图 4-60 选择 数据 表 区 域 


ES 单 击 “展开 ”按钮 ， 返 回 到 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 在 “选择 放置 数据 透 
视 表 的 位 置 ” 设 置 区 域 中 勾 选 “新 建 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 新 的 工 
作 表 中 创建 一 个 数据 透视 表 框架 ， 如 图 4-61 所 示 。 
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攻守 a, 构建 数据 透视 表 “ 列 标签 ”内 容 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选择 “数据 透视 表 字 段 
列表 ”一 “学 历 ” 选 项 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 至 工作 表 中 显示 “在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 ” 
域 的 “ 列 标签 ”之 中 ， 如 图 4-62 所 示 。 
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图 4-61 创建 数据 透视 表 框 架 图 4-62 设置 数据 透视 表 的 列 标签 


3 构建 数据 透视 表 “ 行 标签 ”内 容 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选择 “数据 透视 表 字段 
列表 ”一 “任职 部 门 ”选项 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 至 工作 表 中 显示 “在 以 下 区 域 间 拖 动 字 
段 ”区 域 的 “ 行 标签 ”之 中 ， 如 图 4-63 所 示 。 

GE 构建 数据 透视 表 “ 数 值 ” 内 容 。 在 “Sheetl” 工 作 表 中 选择 “数据 透视 表 字 段 现 
表 ” 一 “学 历 ” 选 项 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 至 工作 表 中 显示 “在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 ”区 域 
的 “数值 ” 之 中 ， 如 图 4-64 所 示 。 至 此 ， 数 据 透 视 表 就 制作 完成 了 。 
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图 4-64 设置 数据 透视 表 的 数值 


图 4-63 设置 数据 透视 表 的 行 标签 
[> 4.3.2 编制 员工 学 历 透视 图 


编制 员工 学 历 透 视图 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
系 雪 a 鄙 启 动 数据 透视 图 。 在 “人 事 数 据 表 ” 工 作 表 中 选择 “插入 ” 主 选项 卡 ， 在 
“表格 ”工具 栏 中 单 击 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 从 命令 列表 中 选择 “数据 透视 图 ”选项 ， 即 
可 打开 “创建 数据 透视 表 及 数据 透视 图 ”对 话 框 ， 在 其 中 设置 好 单元 格 区域 ， 如 图 4-65 
所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 自动 创建 一 个 工作 表 并 输入 数据 透视 图 的 框架 ， 如 图 4-66 
所 示 。 

节 岂 9 旱 构建 数据 透视 图 “图 例 字 段 ” 内 容 。 在 “Sheet2” 工 作 表 中 选择 “数据 透视 表 字 
段 列 表 ” 一 “学 历 ” 选 项 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 至 工作 表 中 显示 “在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 ” 
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Exce1 2019 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 SS 国 全 
区 域 的 “图 例 字 段 ” 之 中 ， 如 图 4-67 所 示 。 
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图 4-65 “创建 数据 透视 表 及 数据 透视 图 ”对 话 让 


图 4-66 构建 数据 透视 图 的 框架 


如 Sag 构建 数据 透视 图 “ 轴 字 段 ” 内 容 。 在 “Sheet2” 工 作 表 中 选择 “数据 透视 表 字段 
列表 ”一 “任职 部 门 ”选项 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 至 工作 表 中 显示 “在 以 下 区 域 间 拖 动 字 
段 ” 区 域 的 “ 轴 字 段 ” 中 ， 如 图 4-68 所 示 。 
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图 4-67 设置 透视 图 的 图 例 字 有 段 图 4-68 设置 透视 图 的 轴 字 段 


荡 叶 899 构建 数据 透视 图 “数值 ”内 容 。 在 “Sheet2” 工 作 表 中 选择 “数据 透视 表 字 段 列 
表 ” 一 “学 历 ” 选 项 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 至 工作 表 中 显示 “在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 ”区 域 
的 “数值 ” 中 ， 如 图 4-69 所 示 。 至 此 ， 数 据 透 视图 就 制作 完成 了 。 

人 SS 调整 数据 透视 图 的 图 表 类 型 。 在 “Sheet2” 工 作 表 中 选中 创建 的 数据 透视 图 ， 单 
击 “ 类 型 ”工具 栏 中 的 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 打 开 “ 更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 在 其 中 选择 
“ 柱 形 图 ”类 型 中 的 “三 维 艇 状 形 图 ”， 如 图 4-70 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 数据 透 
视图 的 图 表 类 型 更 改 为 “三 维 篮 状 形 图 ” 如 图 4-71 所 示 。 

攻守 59 设置 数据 透视 图 的 背景 墙 颜色 。 在 “Sheet2” 工 作 表 中 选择 创建 的 数据 透视 图 ， 
然后 选中 图 中 柱状 图 并 从 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 背景 墙 格 式 ”， 如 图 4-72 所 示 。 

多 是 在 “设置 背景 墙 格 式 ” 对 话 框 中 “填充 ”选项 中 选择 “纯色 填充 ” 单 选项 ， 再 
单 击 “ 颜 色 ” 右 侧 的 “区 了” 按钮 选择 “白色 ， 背 景 1， 深 度 为 15%” 色 块 ， 如 图 4-73 所 
示 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 即 可 将 数据 透视 图 的 背景 墙 调整 为 “白色 ， 背 景 1， 深 度 为 15%” 
显示 方式 ， 如 图 4-74 所 示 。 
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4-71 设置 透视 图 的 图 表 类 型 
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图 4-73 “设置 背景 堵 格 式 ” 对 话 杠 


es 调整 数据 透视 图 的 空 


4-72 设置 背景 墙 格式 


任职 部 门 


图 4-74 设置 背景 墙 颜色 显示 效果 


间 位 置 。 在 “Sheet2” 工 作 表 中 选中 数据 透视 图 的 柱状 图 


形 ， 然 后 移动 光标 到 左上 角 位 置 ， 单 击 角 点 ， 光 标 变 成 十 字形 状 ， 如 图 4-75 所 示 。 

人 sss9 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 ， 此 时 该 柱 形 图 将 随 着 拖 动 而 发 生 位 置 的 变化 ， 当 拖 动 到 需 
鼠标 ， 即 可 完成 数据 透视 图 的 空间 位 置 的 调整 ， 如 图 4-76 所 示 。 

人 seag 复制 数据 透视 图 。 在 “Sheet2” 工 作 表 中 选中 数据 透视 图 ， 按 下 《Shift) 键 不 
放 ， 选 择 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “剪贴 板 ” 工 具 栏 中 单 击 “ 复 制 ” 按 钮 ， 从 弹出 染 单 中 选择 
人 没 置 为 “如 屏幕 所 


要 位 置 时 松 开 


示 ”， 将 格式 设置 为 “位 图 ” 单 击 “ 


图 4-78 所 示 。 


痢 定 ”按钮 ， 即 可 将 数据 透视 图 复制 到 剪贴 板 ， 如 


pi294 
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Exce) 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 SB 代 入 


计数 项 :学 历 
和 | 
| | 天 本 E35 
血本 科 加 本 科 
3 贡 各 博士 器 博 十 
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任职 -= We 和 O 任职 部 门 x 
图 4-75 调整 数据 透视 图 的 空间 位 置 图 4-76 调整 数据 透视 图 空间 位 置 后 的 效果 
蕊 锣 m 芭 在 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 ”工作 憩 中 单 击 “Sheet3” 工 作 表 标签 ， 按 下 
(Ctl+V〉 组 合 键 ， 即 可 将 该 数据 透视 图 以 位 图 的 形式 粘贴 到 “Sheet3” 工 作 表 中 ， 如 图 4-79 
所 示 。 
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图 4-79 复制 图 片 到 其 他 工作 表 中 


图 4-77 复制 为 图 片 命令 项 图 4-78 “复制 图 片 ”对 话 框 


D> 4.4 ”人事 数据 表 的 两 表 数据 核对 


企业 人 力 资源 部 门 往往 需要 经 常 核对 员工 的 身份 证 号 码 、 姓 名 、 银 行 账 号 等 ， 若 核对 
的 字符 串 较 多 且 繁 琐 ， 则 借助 Excel 提供 的 条 件 格式 、 数 据 透 视 表 和 一 些 相关 函数 可 迎 丸 
而 解 。 


Di> 4.4.1 利用 “条 件 格式 ”比照 核对 两 表格 数据 
利用 Excel 提供 的 条 件 格式 功能 可 以 比照 核对 两 表格 的 数据 。 


有 具体 操作 步骤 如 下 : 


怨 当 9 吧 创建 一 个 名 称 为 “数据 表格 对 照 表 ”工作 敌 ， 将 工作 表 “Sheet1” 重 命名 为 “条 
件 格式 ” 在 Al:I9 单元 格 区 域 中 分 别 输入 表格 的 各 个 字 段 的 标题 内 容 ， 如 图 4-80 所 示 。 


禾 雪 a 输入 员工 数据 信息 。 在 
入 相应 的 数据 ， 适 当 调 整 


66 > ss 66 任职 部 | 说 必用 29 “ 姓 2 29 66 身份 


人 sg 设置 条 件 格式 。 在 “条 件 格式 ”工作 表 中 选中 D2:D13 单元 格 


p130< 


证 号 ”等 项 中 输 


次 表格 的 列 宽 ， 使 身份 证 号 完整 地 显示 出 来 ， 如 图 4-81 所 示 。 


区 域 ， 选 择 “ 开 


始 ” 选 项 爪 ， 在 “和 相 


则 ”选项 ， 如 图 4-82 所 示 。 
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图 4-80 ”输入 表格 标题 数 扩 
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F 式 ”工具 栏 中 单 击 “ 条 件 格 式 ” 按 钮 ， 从 弹出 选项 列表 中 选择 “新 建 规 


[DD 

A D 
并 号 。。 任职 祖 门 
2 W902 行政 二 
A123 行政 雇 
村 A005 人行 睦 识 
E03 行政 户 
二 AOT 生产 记 
了 hA008 。。 主 产 语 
BA009 生产 户 
村.A001 生产 名 
10.Ap11 生产 亡 
31 A012 生产 记 
了 2 :AhA013 生产 总 
J3 An006 产 户 


c 
候 亩 
一 豆 


20 
2 注重 : 以 上 身价 证 号 码 存 团 度 榴 ， 如 有 省 网， 玉生 万 言 ! 


图 4-81 输入 员工 基本 信息 


人 sa9 在 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 “选择 规则 类 型 ”列表 中 选择 “使 用 公式 确定 要 设 


置 格式 


的 单元 格 ” 选 项 ， 


(D2=1$2:1$13))” 如 图 4-83 所 示 。 


守信 -jn -二 = m - Pai 和 我 | 男 

sxz-AA 于 亚 浊 到 村-%»， Ea :县 示 单元 梧 规 则 (H) ， 下 ee 选择 规则 类 型 ); 

四 -| 鳃 "友和 时 -| 素 家 | 人 总 间 | Y * 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 
享 汪 于 方 式 i 几 字 Ei 大 县 洽 左 埋 则 (TD 下 出 EL * 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 


天 | “123456198012107549 


B CT sw 
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图 4-82 选择 “新 建 规则 ” 命 


令 项 


56193306123654 
56194512117515 
56193505099654 
2 55193512307654 
123456199003127549 
23456195112011654 
3456197812049154 
jz 56198003035413 
123456197401017549 


在 “为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 ”文本 框 中 输入 “=NOT(OR 


> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设 置 格式 

> 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


图 4-83 


编辑 规 内 | 说明 字 ) : 
为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 @) 
=MOT (OR (D2=I$2:1$13))| 
Ri : 未 设 定格 式 格式 外... 


TEHI 


“新 建 格 式 规则 ”对 话 


人 SEES9 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 杠 ， 选 择 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 
在 背景 色 设 置 区 域 中 单 击 “ 黄 色 ” 色 块 ， 如 图 4-84 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 返回 到 


他 es 在 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 单 击 “ 
背景 颜色 为 “黄色 ”单元 格 ， 主 要 是 因为 身份 记 


中 看 到 
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图 4-84 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 术 


[a 


图 


选择 规则 类 型 @) : 


“新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 在 预览 框 中 可 以 看 到 设置 的 背景 色 ， 如 图 4-85 所 示 。 
a Be | 


”> 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 

> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
”> 仅 对 排名 靠 前 或 党 后 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
”> 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 

”> 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


编辑 规则 说 明 到) : 


为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 @); | 


=NOT (OR (De=1$2:1$13)) 
mE] 


4-85 设置 符合 公式 单元 格 的 背景 色 


渭 定 ”按钮 ， 即 可 在 “条 件 格式 ”工作 表 


FE 号 码 与 比照 数据 不 同 ， 如 图 4-86 


piSiad 


Exce) 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 SS 3 (Ga 
所 示 。 


F19 ~ 太 
a B D FE MN H I 
到 IS 任职 部 门 姓名 身份 证 号 工 号 任职 部 门 姓名 身份 证 号 
2 A002 行政 剖 张 二 ,123456198012107549 B014 生产 部 Yose ,123456198206123654 
|A123 行政 间 123456194512117515 A015 生产 部 linji ,123456198402197651 
4 A005 行政 部 。 张罗 AOO2 行政 部 ” 张 三 ‘123456198012107549 
如 5 A006 行政 部 。 李 五 &A006 生产 部 tin 123456198306123654 
a 6 JAOOT 生产 部 赵 [区 A123 行政 部 ” 李 ,123456194512117515 
oo 7 A008 生产 部 。 赵 五 123456198003127549 A019 技术 部 Close 123456198505099654 
8 A009 生产 部 Rose A020 销售 部 。 王 二 ‘123456198612307654 
9 A001 生产 剖 Sun A008 生产 间 赵 五 123456198003127549 
10 A011 生产 部 Li 123456197401017549 &022 销售 部 Ben ‘123456195112011654 
11 4012 生产 部 Tom A023 销售 部 Show ‘123456197812049154 
12 A013 生产 部 。 Jun B024 销售 部 Blak 123456198003035413 
13 A006 生产 部 tin 123456198306123654 AO11 生产 部 Li 123456197401017549 


a 
3 图 4-86 两 表格 核对 结果 显示 


用 “条 件 格式 ”比照 核对 两 表格 数据 时 用 到 了 NOT 和 OR 函数 ， 其 相关 说 明 信 息 如 下 : 
第 4 章 ” NOT 函数 ， 对 单元 格 或 单元 格 区 域内 的 逻辑 值 求 反 。 


人 @ 语法 结构 : NOT(logical) 
@ 参数 说 明 : logical 为 逻辑 值 或 可 以 获得 逻辑 值 的 表达 式 。 
OR 函数 : 对 指定 区 域内 的 逻辑 值 进行 判断 ， 当 逻辑 值 为 TRUE 时 返回 TRUE， 若 罗 
5 辑 值 为 FALSE 时 则 返回 FALSE。 


@ 语法 结构 : OR(logicall,logical2,...)。 
@ 参数 说 明 : logical1,logical2,.. 为 指定 区 域 ， 可 以 是 单元 格 区 域 也 可 以 是 各 种 能 得 到 逮 
辑 值 的 公式 。 


DH> 4.4.2 利用 “数据 透视 表 ” 比 照 核对 两 表格 数据 


利用 Excel 提供 的 “数据 透视 表 ” 可 以 比照 核对 两 表格 的 数据 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

荫 守 吧 创建 一 个 名 称 为 “数据 表格 对 照 表 一 利用 数据 透视 表 ” 工 作 筹 ， 将 工作 表 
“Sheet1”、“Sheet2”“Sheet3” 分 别 重 命名 为 “数据 表 一 ”“ 数 据 表 二 ”、“ 合 并 表 ”。 

节 纪 ee 芭 在 “数据 表 一 ”工作 表 中 输入 表格 数据 。 在 “数据 表 一 ”工作 表 中 选中 A1 和 
B1 单元 格 ， 在 其 中 分 别 输入 “姓名 ”和 “身份 证 号 ” 再 在 下 面 单元 格 中 输入 具体 的 数据 信 
息 ， 如 图 4-87 所 示 。 
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如 EA 
cb 十»》 一 从 - 4 二 白 
N 图 4-87 在 “数据 表 一 ”工作 表 中 输入 数据 信息 
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GE 在 “数据 表 二 ”工作 表 中 输入 表格 数据 。 在 “数据 表 二 ”工作 表 中 选中 Al 和 
B1 单元 格 ， 在 其 中 分 别 输入 “姓名 ”和 “身份 证 号 ”， 


息 ， 如 图 


4-88 所 示 。 


再 在 下 面 单元 格 中 输入 具体 数据 信 


鲍 sEsg 复制 工作 表 中 的 数据 。 将 “数据 表 一 ”和 “数据 表 二 ”中 的 数据 复制 到 “合并 
4-89 所 示 。 


表 ” 工 作 表 中 ， 单 击 E2 单元 格 将 光标 定位 在 该 单元 格 中 ， 如 图 


Dll ”EC 回国 
& B 
证 号 
1 | 姓名 身份 证 
r 
2 wose 123456198206123654 
r 
3 1linji 123456198402197651 
r 
三 123456198012107549 
r 
tin 123456198306123654 
” 
6 | 李 123456194512117515 
r 
7 Close 。 123456198505099654 
国王 二 123456198612307654 
” 
9 | 赵 五 123456198003127549 
r 
10 Ben 123456195112011654 
r 
[shor 123456197812049154 
r 
12 Blak 123456198003035413 
r 
ei 123456197401017549 


图 4-88 在 “数据 表 二 ”中 输入 数 ] 


图 4-89 


CE 启动 数据 透视 表 。 在 “合并 表 ” 
按钮 ， 打 开 “ 创 建 数据 透视 


栏 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 ” 


所 示 ， 

人 ss69 单 击 “展开 ”按钮 ， 打 开 
看 到 选择 的 单元 格 
单 选项 ， 如 图 4-91 所 示 。 


工作 表 中 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “表格 ”工具 
”对 话 框 ， 单 击 “ 选 择 一 个 表 或 
右 侧 的 “ 折 芭 ” 按 乌 返 回 “ 合 并 表 ” 工 作 表 ， 在 其 中 选中 A1:B25 单元 格 区域 ， 如 图 


合并 表 ” 中 输入 数 ] 


信息 


Zl 


区 域 2 
4-90 


“创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 在 “ 表 / 区 域 ”文本 框 中 


区 域 ， 选 择 “ 选 择 放置 数据 透视 表 的 位 置 ”设置 


图 4-90 选择 要 分 析 的 数据 
他 a 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 “合并 表 ” 工 作 表 中 创建 一 个 数据 透视 表 框架 。 


择 “数据 透视 表 字 段 列 表 ” 一 “姓名 ” 


区 域 间 拖 动 字段 ”区 域 的 “ 行 标签 ”之 中 松 姑 


区 域 中 的 “ 现 有 工作 表 ” 


请 选择 要 分 析 的 数据 
| | 加 选择 一 个 表 或 区 域 E) 
表 / 区 域 史 :合并 表 !$hA$1:$B$25 
| 了 使 用 外 部 数据 源 
| 选择 连接 让 
连接 名 称 
选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 
中 各 新 工作 表 吕 I 
司 现 有 工作 表征 ) | 
| 位 置 :| 合并 表 !$7$2 国 
确定 
Lb. = 4| 
4-91 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 


选 


选项 ， 


按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 至 工作 表 中 显示 “在 以 下 
F 鼠标， 如 图 


4-92 所 示 。 


Eeesa9 在 “合并 表 ” 工 作 表 中 选择 “数据 透视 表 字 段 列表 ”一 “身份 证 号 码 ” 选 项 ， 


将 此 选项 也 拖 至 工作 表 中 显示 “在 以 下 
将 两 个 表格 中 不 一 致 的 身份 证 号 码 以 如 


区 域 间 拖 动 字段 ” 


区 域 的 “ 行 标签 ”之 中 ， 即 可 自动 


图 4-93 所 示 形 式 显 示 出 来 。 
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四 
| ac * 四 宫 上 PI op 
PR ds Ss = as = a bb 
下 = ax ”aa ver | 
cee eve wn e e a . 
E lr 际 
Es TT EE Ps 
应 ap eT a a 
le Ewaon 医 
Hye | 
ctste [Er 
- I 
和 机 全 
| J 妆 
上 -= Ee 
oo 四 His [= 
1 二 a 
de | 到 
声 #0 TEA 区 | 
mn 3 时 闻 WN 到 Nes 站 
he .3 忆 
站 4 区 
A -| Hv wy | 
E Ea | 
Ep I 
a | 
地 a | 这 Ya 划一 和 < 
DD J 2 PT TORENT ,2 . 
i 圳 凑 查 天 行 标签 | A 召 疆 果 时 未 
图 4-92 构建 数据 透视 表 的 行 标签 图 4-93 比照 结果 显示 


第 4 章 ”p> 4.4.3 利用 VLOOKUP 函 数 比 照 核对 两 表 数据 


利用 VLOOKUP 函数 比照 核对 两 表 数 据 的 具体 操作 步骤 如 下 ; 
系 染 夺 创建 一 个 名 称 为 “数据 表格 对 照 表 一 利用 VLOOKUP 函数 ”工作 短 ， 将 工作 表 
9 “Sheet1 ”和 “Sheet2” 分 别 重 命名 为 “原始 表 ” 和 “比照 表 ”， 在 “原始 表 ” 工 作 表 中 选中 
A1:B28 单元 格 区 域 ， 在 其 中 输入 相应 的 标题 和 数据 。 
鲍 se 在 “数据 表格 对 照 表 一 利用 VLOOKUP 函数 ”工作 短 中 选择 “对 照 表 ”工作 
表 ， 选 中 A1:B28 单元 格 区 域 ， 在 各 个 单元 格 里 分 别 输入 工 号 和 工资 信息 ， 如 图 4-94 所 示 。 


6STd 


El ges9 输入 标题 信息 。 在 “比照 表 ” 工 作 表 中 选中 D1 单元 格 ， 在 其 中 输入 
加 “VLOOKUP 查找 函数 ”再 在 Fl 单元 格 中 输入 “提示 ” 如 图 4-95 所 示 。 
本 "= Et > 万 
A E> DW 
ba 工 号 2 工 号 YLOGEUF 查 找 呈 对 站 和 示 
El 国 | 
四 : 
站 机 环 
S 1 
9 E 
图 4-94 在 “比照 表 ” 中 输入 信息 图 4-95 输入 标题 数据 信息 


节 凶 99 编制 查找 公式 。 在 “比照 表 ” 工 作 表 中 选中 D2 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 
Il0 “=IF(ISER ROR(VLOOKUP(A2, 原 始 表 !$A$1:$B$28,2,0)),"”",VLOOKUP(A2, 原 始 表 !$A$1:$B 
$28,2,0))” 此 时 在 D2 单元 格 中 将 显示 输出 的 结果 “1000”， 如 图 4-96 所 示 。 
SS 复制 | 查找 公式 。 在 “比照 表 ” 工 作 表 中 选中 D2 单元 格 ， 将 移动 光标 到 该 单元 格 
归 | 人 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 向 下 拖 电 至 D28 单元 格 ， 即 可 完成 公式 复制 ， 如 图 4-97 所 示 。 


Pi344d 
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i se Cr Mi A CE je 0 | 区 > RE 
5 下 了 了 日 es A 


ebeny 
MY I 了 
[re | 1 0 


a 
天 《 i 1 


Fi 
型 
省 

人 


图 4-96 编制 查找 公式 图 4-97 复制 公式 获取 原始 表 中 的 数值 


风色 编 币 | 提示 公式 。 将 “原始 表 ” 中 数据 输入 到 “比照 表 ” 中 ， 编 制 提示 公式 显示 
pe 县 。 在 “比照 表 ” 工 作 表 中 选中 F2 PP TC 1 FE) 


单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=IF (B2<>D2," 有 误 "")”， 即 可 在 语 ” ,™w a PE 
F2 单元 格 中 输入 结果 为 空白 ， 因 为 B2 单元 格 里 的 数值 与 D2。 : 


单元 格 里 的 数值 一 致 ， 如 图 4-98 所 示 。 一 

人 zs 复制 提示 公式 。 在 “比照 表 ” 工 作 表 中 选中 F2 单 
元 格 ， 移 动 光 标 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 和 
拖 忠 至 F28 单元 格 中 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 在 显示 结果 中 如 3 ， 
果 出 现 “ 有 误 ” 则 说 明 两 个 单元 格 中 数据 不 一 致 ， 如 图 4-99 
所 示 。 长 一 


Cs 对 “ 比 最 表 ” 进 行 美化 ， 美 化 完成 后 的 显示 结果 。 。 。 
如 图 4-100 所 示 。 4-98 编制 提示 公式 


项 


》 


到 = 门 >52，“ 有 误 ",“) | 9 Ee 
了 C Dp E A E ¢ 5 

1 了 IT 号 工资 YLOOKUP 瘟 找 县 娄 工人 号 | 工资 VLOOKUP 查 找 函数 提示 

1 1000 1000 2 1 1000 1000 

1000 1000 3 2 1000 1000 
3 900 1000 & 3 900 1000 有 如 
4 900 1000 | 900 000 有 
5 1000 1000 六 < 19% A 

6 1000 1000 6 5 1000 1000 

7 1500 1500 7 6 1000 1000 

9 1800 1800 1500 1500 

9 1800 1800 而 8 1800 1800 

10 1000 1000 10 9 1800 1800 

11 1500 1500 11 10 1000 1000 

12 2000 1800 12 11 1500 1500 
13 1800 1800 » A Wn i 
14 1200 1000 13 2 ts 109 有 有 
16 1800 1500 1 13 1800 1800 由 
16 1900 1800 15 14 1200 1000 有 误 

17 1800 1800 165 15 1500 1500 
18 1600 1600 17 16 1900 1800 有 误 

19 2000 1600 18 17 1800 1800 

20 1600 1600 19| 18 1600 1600 
21 1600 1600 20 19 2000 1600 有 误 

2 2009 1600 a| 2 1600 1600 

23 1600 1600 21 过 2 > 

24 1688 1600 1600 1600 
25 1600 1600 和 2000 1600 有 访 

26 2010 2000 24 23 i600 1600 
27 2000 2000 25 24 1688 1600 有 误 


图 4-99 复制 公式 获取 提示 信息 图 4-100 美化 公式 后 的 效果 


>> 4.5 员工 人 事 信息 数据 查询 表 ( 员工 信息 卡片 ) 


单位 人 事 部 门 在 人 事 信息 查询 表 的 基础 上 ， 可 以 实现 每 人 一 张 员工 信息 卡片 的 制作 ， 
可 自 定 义 相关 数据 信息 ， 以 方便 随时 打印 员工 信息 卡片 。 
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a 人 DPP 4.5.1 VLOOKUP 函 数 查询 人 员 信息 


VLOOKUP 函数 可 以 在 信息 数据 表 中 查询 如 姓名 、 刁 份 证 号 码 、 性 别 、 职 务 电话 和 
地 址 等 信息 。 下 面 就 “人事 信息 数据 表 ” 进 行 员 工人 事 信息 数 据 查询 表 的 编制 来 查询 人 
忆 员 信 息 。 
3@ 具体 操作 步骤 如 下 : 
ES 另存 为 工作 夭 。 在 “人 事 信息 数据 表 ” 工 作 夭 中 选择 “文件 ”选项 卡 ， 在 “ 文 
件 ” 窗 口中 单 击 “ 另 存 为 ”按钮 ， 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 框 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 “人 

马 四 。 事 信息 数据 查询 表 ”， 单 击 “ 保 存 ”按钮 将 其 保存 到 “文档 库 ” 中 ， 如 图 4-101 所 示 。 
Eeee9 重 命 名 工作 表 并 输入 表格 标题 。 在 “人 事 信 息 数据 查询 表 ” 工 作 簿 中 双击 
Sheet3 工作 表 标签 并 输入 “员工 信息 查询 (卡片 )”， 再 选中 Al 单元 格 ， 在 其 中 输入 “员工 

第 4 章 ”信息 查询 (卡片 )”， 再 在 其 他 单元 格 中 输入 相应 的 数据 信息 ， 如 图 4-102 所 示 。 


人 事 信息 数 


据 统 计 分 析 


T8Td 
ey 


图 4-101 “另存 为 ”对 话 框 图 4-102 重 命 名 工作 表 并 输入 数据 信息 
E 定 义 单 元 格 名 称 。 单 击 工 作 竹中 的 “人 事 数据 表 ” 工 作 表 标签 ， 选 中 B3:B32 单 


a 选择 “公式 ”选项 卡 ， 在 “定义 的 名 称 ” 工 具 栏 中 
单 击 “ 定 义 名 称 ”按钮 打开“ 新建 名 称 ”对 话 框 ， 在 “名 Er 
称 ”文本 框 中 输入 “ 工 号 ” 如 图 4-103 所 示 。 | | 
GE 设置 数据 有 效 性 。 单 击 工作 德 中 的 “员工 信息 | 中 
查询 (卡片 )” 工 作 表 标 签 ， 选 中 B3 单元 格 ， 选 择 “ 数 |"e” essE 相 
据 ” 主 选项 卡 ， 在 “数据 工具 ”工具 栏 中 单 击 “ 数 据 有 效 。 0 
吕 性” 按钮， 打开 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 单 击 “ 设 置 ”选项 “图 4103 【新 引 名 称 】 天 放生 
- 卡 “允许 ”下 拉 列 表 框 按钮 ， 选 择 “序列 ”选项 ， 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 “= 工 号 ” 
如 图 4-104 所 示 。 
sas 单 击 “确定 ”按钮 ， 再 单 击 B3 单元 格 右 侧 出 现 的 相应 下 拉 列 表 框 按钮 了 |， 即 
吕 和 (0) 可 弹出 所 有 员工 的 工 号 ， 选 中 “A005” 如 图 4-105 所 示 。 
Ge 编制 查询 “任职 部 门 ”公式 。 在 “员工 信息 查询 (卡片 )” 工 作 表 中 选中 B2 单 
元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=IF(ISERROR(VLOOKUP(B3, 人 事 数 据 表 !$B$3:$D$32,3,0)),"”",VLO- 
和 和 OKUP (B3, 人 事 数 据 表 !$B$3:$D$32,3,0))” 即 可 获取 工 号 为 “A005” 员 工 的 任职 部 门 信息 为 
“生产 部 ” 如 图 4-106 所 示 。 


/6Td 
IE 
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ee 
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bi = B3 4 左 | &005 

| 和 | [二 入 法 模式 | 4 5 D E 
和 1 员工 信息 查询 《卡片 ) 

序列 本 回 各 四 空 值 外 2 _ 任职 部 门 

下 加 回 提 供 下 拉 箭头 LD 证 号 身份 证 号 
本 于 4 性别 现任 职务 
= 工 中 国 5 联系 电话 

6 | 居住 地 址 

有 对 有 同样 斌 有 四 的 所 有 其 他 单元 < 格 应 用 这 些 更 改 人) 

民 CD 基本 9 
图 4-104 “数据 有 效 性 ”对 话 杠 图 4-105 设置 数据 有 效 性 


攻守 9 页 编制 查询 “性 别 ” 公 式 。 在 “员工 信息 查询 (卡片 ”工作 表 中 选中 B4 单元 
格 ， 在 其 中 输入 公式 :“=JF(ISERROR(VLOOKUP(B3, 人 事 数 据 表 !$B$3:$H$32,7,0)),"”",VLOOK- 
UP (B3, 人 事 数据 表 !$B$3:$H$32,7,0))” 即 可 获取 工 号 为 “A005” 员 工 的 性 别 信 息 为 “ 男 ”， 
如 图 4-107 所 示 。 


PS RR KER Nb EN OP EN 


图 4-106 编制 查询 “任职 部 门 ”公式 图 4-107 编制 查询 “性 别 ” 公 式 


叱 凶 e8, 编制 查询 “联系 电话 ”公式 。 在 “员工 信息 查询 (卡片 )” 工 作 表 中 选中 B5 单 
元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=IF(ISERROR(VLOOKUP(B3, 人事 数据 表 !$B$3:$M$32,12,0))," 
",VLOOKUP(B3, 人 事 数据 表 !$B$3:$M$32,12,0))” 即 可 获取 工 号 为 “A005” 员 工 的 联系 电 
话 ， 如 图 4-108 所 示 。 

药 锯 9 编制 查询 “居住 地 址 ”公式 。 在 “员工 信息 查询 〈 卡 片 )” 工 作 表 中 选中 B6 单 
元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=IFGISERROR(VLOOKUP(B3, 人 事 数 据 表 !$B$3:$N$32,13,0))， 
"VLOOKUP(B3, 人 事 数 据 表 !$B$3:$N$32,13,0))” 即 可 获取 工 号 为 “A005” 员 工 的 居住 地 址 
信息 为 “ 某 市 某 区 某 路 5 号 ” 如 图 4-109 所 示 。 


iP (ES, 人 事 鹅 手表 !9893:S822 12 0))，“。YLOOKUT(ES, 人 事 型 振 表 Be 5 | "1F USE ts A B83, 人 事 站 提 来 1 时 3138932,.1 坟 0) “WILDOUIP [ES 人 事 岁 状 胡 4 
3 
本 和 名 站 a es 和 
展 任 职务 a 吏 全 有 
Lh 
图 4-108 编制 查询 “联系 电话 ”公式 4-109 编制 查询 “居住 地 址 ”公式 


钨 晤 g 编制 查询 “姓名 ”公式 。 在 “员工 信息 查询 〈 卡 片 )” 工 作 表 中 选中 D3 单元 
格 ， 输 入 公式 “=IFISERROR(VLOOKUP(B3, 人 事 数据 表 !B$3:$D$32,2,0))，"VLOOKUP 
(B3, 人 事 数据 表 !$B$3:$D$32,2,0))” 即 可 获取 工 号 为 “A005” 员 工 姓名 为 “ 刘 ” 如 图 4-110 
所 示 。 

节 纪 Wm 竖 纺 制 查询 “职称 ”公式 。 在 “员工 信息 查询 〈 卡 片 )” 工 作 表 中 选中 D4 单元 
格 ， 输 入 公式 “=IFUISERROR(VLOOKUP(B3, 人 事 数 据 表 !$B43:$K9$32,10,0))”",VLOOKUP 
(B3, 人 事 数 据 表 !$B$3:$K$32,10,0))” 即 可 获取 工 写 为 “A005” 员 工 职称 为 “高 级 工程 师 ”， 
如 图 4-111 所 示 。 
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ES 人 剖 刘 生 和 E3 9932 2 0))， “VLOORUP (ES 人事 计 舌 条 : Dr Tn (VO CHS, A NRL EN 10 7) VOD 人 
由 ]| 用 i ia 5 
srt 
é 晤 人 站 市 区 守 4 
图 4-110 编制 查询 “姓名 ”公式 图 4-111 编制 查询 “职称 ”公式 
| 
节 邮 9 双 编 市 查询 “身份 证 号 ”公式 。 在 “员工 信息 查询 (卡片 ”工作 表 中 选中 F3 单 


元 格 并 输入 “=IF(ISERROR(VLOOKUP(B3, 人 事 数 据 表 !$B$3:$F$32,5,0)),"”",VLOOKUP (B3， 

人 事 数 据 表 !$B$3:$F$32,5,0))” 即 可 获取 工 号 为 “A005” 员 工 身 份 证 号 ， 如 图 4-112 所 示 。 
9 秘密 m9 编制 查询 “现任 职务 ”公式 。 在 “员工 信息 查询 〈 卡 片 )” 工 作 表 中 选中 F4 单 

元 格 并 输入 公式 “=IF(ISERROR(VLOOKUP(B3, 人 事 数 据 表 !$B$3:$L$32,11,0))," ",VLOOKUP 

(B3, 人 事 数 据 表 !$B$3:$L$32,11,0))” 即 可 获取 工 号 为 “A005” 员 工 现任 职务 为 “部 长 ”， 如 
图 4-113 所 示 。 


第 4 章 
人 事 信息 数 区 ye TE lL 国 ORDF IB3, 人 人 事 针 深 襟 ， 
据 统计 分 析 Toy 人 
CR 自作 这 号 [EGGei0i> 宾 齐 * 
ee 6 用 在 起 第 其 民 学 的 0 
8 图 4-112 编制 查询 “身份 证 号 ”公式 图 4 -113 编制 查询 “现任 职务 ”公式 
<D 


DSP> 4.5.2 美化 和 打印 表格 (员工 信息 卡片 》 


6 在 员工 查询 信息 卡片 制作 完毕 后 ， 还 需 对 表格 进行 一 些 美化 操作 。 有 具体 操作 步骤 如 下 ; 
节 守 a 鄙 设 置 表格 边框 。 在 “员工 信息 查询 (卡片 )” 工 作 表 中 选中 A1:F6 单元 格 区 域 ， 
按 下 《Cal+L》 组合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 
式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 边 框 ” 选 项 卡 ， 依 次 单 击 “ 外 边框 ”和 “内 部 ”按钮 ， 在 “线条 ”样式 
1 列表 中 选中 较 粗 线条 ， 再 依次 单 击 预览 边框 区 域外 面 的 四 条 边 ， 如 图 4-114 所 示 。 
多 芋 eg 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 表格 中 应 用 相应 的 设置 ， 如 图 4-115 所 示 。 


T8Td 


L6Td 


教 宁 | 对齐 _ | 字 结 ， 边 和 是 充 | 保护 


LZzd 
ee 


B12 ~ 大 
a D E FF 加 
1 | 员工 信息 查询 (卡片 》 
DD 音 击 社民 迁 需 、 福 容 菇 而 反 上 而 各 3 姑 司 以 水 加 认 儿 样式 ped 任 了 部门 生产 部 
9 3 身份 十 与 |120105197610120034 
© 4 高 级 工程 师 | 现任 职务 让 
5 
6 
Cur ] | wn 了 
图 4-114 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 图 4-115 应 用 表格 样式 后 的 显示 效果 


GD 合并 单元 格 。 在 “员工 信息 查询 ( 卡片)” 工作 表 中 选中 ALE1 单元 格 区 域 ， 先 
择 “开始 ”选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 国 ”按钮 ， 从 弹出 菜单 中 选择 “合并 单 
元 格 ” 选 项 ， 即 可 将 A1:F1 单元 格 区 域 合并 成 一 个 单元 格 。 照 相同 的 方式 ， 对 表格 中 其 他 单 
1 元 烙 区 域 进行 合并 ， 如 图 4-116 所 示 。 


Zeed 


pi384 


Ca (Ce Gm 
3 2 > 
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系 守 9 调整 表格 行 高 与 列 宽 。 在 
列 之 间 ， 当 光标 变 成 “中 ”形状 时 拖 动 也 标 至 合适 位 置 


行 之 间 ， 当 光标 变 成 “ 击 ” 形 状 时 向 下 拖 动 鼠标 至 合适 位 置 ， 即 可 调整 


“员工 信息 查询 (卡片 )” 工 作 表 中 移动 光标 至 两 
置 ， 即 可 调整 列 宽 ， 移 动 光 标 到 两 


行 高 ， 如 图 4-117 


所 示 。 
E10 -( 在 | 
A B c 1 DD Wr F 
a 员工 信息 查询 (卡片 》 
总 天 | 员工 作息 井 2 任职 部 门 生产 部 
3 身份 证 号 |120105197610120034 
2 a EF 。 性 别 现任 职务 | 部 长 
3 A005 姓名 证 与 |120105197610120034 , 
六 加 图 职称 任职 劳 | 部 长 = 13512345682 
5 | 联系 电话 13512345682 
6 | 居住 地 址 | 某 市 某 区 6 


图 4-116 


\ 几 L Sa 二 


芯 吧 9 设置 表 


元 格 ， 选 择 “ 开 始 ” 选 : 


字号 设置 为 “20?”， 


格 文字 的 字体 和 字号 


将 A2:A6、C3:C4、E3:E4 单元 格 
珀 ” 如 图 4-118 所 示 。 


多 SEE9 设置 文本 的 对 齐 方式 。 在 


“员工 信息 查询 〈 卡 片 )” 工 作 表 


图 4-117 调整 表格 的 列 宽 和 行 高 


。 在 “员工 信息 查询 (卡片 )” 工 作 表 中 选中 Al 单 
硕 卡 ， 在 “字体 ” 工 上 其 栏 中 将 该 单元 格 的 字体 设置 为 “华文 琥珀 ”， 
区 域 中 的 文字 字体 也 设置 为 “华文 琥 


到 


中 选中 Al 单元 格 ， 


按 下 Ctrl 键 再 依次 单 击 B5 和 B6 单元 格 以 选中 这 些 区 域 ， 选 择 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “对 章 
方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 恒 ， 即 可 将 文本 以 居中 的 方式 显示 ， 再 选中 B3、B4、 
D3、D4、F3、F4 单元 格 ， 在 “对 章 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 右 对 齐 ” 按 钮 二 ， 以 右 对 齐 方式 


显示 ， 如 图 4-119 所 示 。 


Cr 


2 任职 冯 门 生产 六 


$a$3:$1$3 11， 


Fa = 五 | =IF{ISI SERROR 水 rid B3, 人 事 部 据 准 1$B$3:$L$32, 11, ”“, VLOOKUP (B3 人 事 粗 据 帮 1 B10 时 天 
ER 下 i a B € D E 
员工 信息 查询 (卡片 ) 


。 | 届 仁 外 | 六 市 匠 区 六 由 5 


查询 (卡片 )” 工 作 表 
多 sa 移动 公司 Logo 图 
司 Logo 图 片 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 将 该 公司 Logo 图 


所 示 。 


两 


高 纹 工 程 师 | mm 前 长 


图 4-118 设置 文字 的 字体 样式 

累 委 9 历 添加 公司 Logo 图 片 。 
卡 ， 在 “ 搬 图 ”工具 栏 中 单 击 “ 图 
图 片 ， 如 图 4-120 所 示 。 单 击 “ 插 


图 4-119 设 


在 “员工 信息 查询 (卡片 )” 工 作 表 


絮 吕 sg 调整 公司 Logo 图 片 大 小 。 


片 ， 移 动 光标 到 Logo 


置 文本 的 对 齐 方式 
中 选择 “插入 ”选项 


片 ”按钮 ， 打 开 “ 插 入 图 片 ” 对 话 框 ， 选 择 该 公司 Logo 
入 ”按钮 ， 即 可 将 该 公司 的 Logo 民 
中 的 某 一 位 置 ， 如 图 4-121 所 示 。 

片 的 位 置 。 在 “员工 信息 查询 (卡片 


片 插入 到 “员工 信息 


)” 工 作 表 中 单 击 公 


片 移 动 到 合适 位 置 松 开 ， 如 图 4-122 


在 “员工 信息 查询 (卡片 )” 工 作 表 中 单 击 公 司 Logo 
旭 片 右 下 角 控 制 点 ， 当 光 标 变 成 “ 鸭 ” 形 状 时 进行 拖 上 忠 ， 调 整 到 合 


pi394 
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T8Td 
ey 


/6Td 
EE 串 


LZZd 
ED 


zeed 
= 
二 


Excey 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 


适 大 小 后 松 开 ， 如 图 4-123 所 示 。 
E23 和 建文 0 | 
国 Meroson Encel 图 片 库 1 
py py ei Ee 
| A oy i 9 2 
| 二 
| 2 ER 
| zw - [ES 世 芭 
| 一 一 一 -- 一 
图 4-120 “搬入 ”对 话 框 
图 片 1 
A B [9 Db E 
员工 信息 查询 (卡片 ) 
2 任职 部 门 生产 部 


>> 4.6 ”统计 不 同年 龄 


果 人 员 比 较 多 ， 则 可 借助 Excel 的 相关 函数 完成 。 
D> 4.6.1 应 用 COUNTIF 函 


13512345682 


某 市 某 区 某 跨 5 号 


图 4-122 调整 公司 Logo 图 片 的 位 置 


A 


应 


表 


序号 ， 在 其 他 单元 格 中 


“>50”, 
元 格 中 输入 “ 合 池 


在 人 事 信息 数据 表 中 统计 不 同年 龄 段 的 员工 人 数 。 


图 片 1 再 


员工 信息 查询 〈 卡 片 ) 


Er 程 师 eh 上 pH 


512345662 


某 市 某 区 某 路 5 号 


图 4-121 插入 公司 Logo 图 片 
Hd 了 大 
员工 信息 查询 〈 卡 片 ) 


刘 
高 级 工程 师 


13512345682 


120105197610120034 


部 长 


某 市 某 区 某 路 5 号 


图 4-123 调整 公 


司 Logo 图 片 的 大 小 


$ 段 员工 信息 
统计 不 同年 龄 段 员 工 信 息 可 以 帮助 企业 领导 了 解 不 同年 龄 段 职 工 的 人 数 情况 。 企 业 中 如 
有数 统计 分 段 信息 
] COUNTIF 函数 可 以 从 数据 表 中 按照 不 同 的 需要 来 统计 相关 的 数据 信息 。 下 面 讲述 
具体 操作 步骤 如 下 : 
哨 委 9 吧 人 | 建 工作 敌 并 输入 表格 标题 。 创 建 一 个 名 称 为 “统计 不 同年 龄 段 员 工 信 息 
区 域 中 分 别 输入 表格 各 个 字段 的 标题 内 容 ， 如 图 4-124 


”工作 每 ， 在 
示 。 
9 答 入 员工 


Al:I3 单元 格 


kt 体 信 息 。 在 


絮 蛇 E 中 纳入 


再 选中 H5:H7 单元 格 区 域 ， 
， 如 图 4-126 所 示 。 


Pi40< 


“Sheet1” 工 作 表 中 选中 A3 单元 格 ， 在 其 中 输入 员工 的 
输入 员工 的 工 号 、 姓名 、 任 职 部 门 、 学 历 以 及 年 龄 等 ， 再 在 H2:I8 单 
元 格 区 域 中 预 留 出 用 于 输出 统计 结果 的 区 域 ， 如 图 


4-125 所 示 。 


上 统计 分 段 信息 表 公 式 。 在 “SheetL” 工 作 表 中 选中 H4 单元 格 ， 在 其 中 输入 
分 别 在 其 中 输入 “>40”、 “>30”、 “>20”, 


同时 在 H8 单 
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[3 v 贸 不 
A E E 也 © ERM 7 
4 ,人事 信息 各 
序号 工 器 姓名 任 验 总 门 他 万 年 从 按照 不 同年 龄 段 分 绢 
1 12 赵 行政 家 。 本科 如 公 人 验 

2 15 钱 行政 部 。 磊 土 40 
5 3 112 孙 行政 总 。 地 笠 58 
| 4 100 床 技术 变 。 博士 3 
了 5 110 张 技术 部 。 三 士 35 
| 3 6 98 玉 技术 部 。 确证 36 
区】 人 嫩 素 技术 吉事 用 40 
Dv 8 5 起 技术 部 。 李 竺 26 
| 9 ”4 转 生产 鲁 。 过 畔 35 
I 10 124 孙 生产 够 。 专科 ” 
| 过 1 156 认 生产 名 。 高 中 2 
| 下 12 157 张 生产 部 。 专科 25 
25 13 111 王 生产 部 。 高 中 2% 
136 4 be 生产 部 。 和 雪 笠 24 
这 15 25 赵 生产 部 。 专科 25 
H5 = £ 8 16 27 兵 生产 总 。 高 中 29 
下 | 9 17 569 入 生产 能 。 高 中 27 
- -一 0 16 2 党 生产 部。 委 科 35 
A B 回 D E F i [也 19 80 张 生产 处 者 科 的 
1 人事 信 息 素 [E22 0 所 王 HH 要 料 0 
时 和 不 | | 要 2 132 率 入 部 。 地 科 a 
2 序号 工 号 姓名 任职 部 门 学历 年 昔 pr i 人 2 1 稚 四 销售 外 一直 中 ~ 
E 好 4 李 补 售 部 。 本 料 EE 
| 4 35 张 精 售 部 。 专科 32 
[ 1 Fa 路 4 王 销售 区 。 者 科 2 


图 4-124 创建 工作 夭 并 输入 表格 标题 图 4-125 输入 员工 相关 信息 


外 29 在 “sheet1” 工 作 表 中 选中 14 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=COUNTIF($F$3:$F 
$27,H4)” 即 可 统计 出 员工 年 龄 在 50 岁 以 上 的 人 数 ， 如 图 4-127 所 示 。 


M15 7 二 五 于 ”全 五 | =C00MTIF ($F$3:$7$27, 94) 
二 5 5 下 下， E A [3 加 Dp E F 6 x EE 

人 事 和 信息 人 事 信 息 表 
2 _ 序 乞 工 号 姓名 任职 部 门 学 历 年 航 挖 网 不 同年 睛 自分 间 2 序号 工 号 多 名 任职 部 门 他 历 年 闪 雏 昭 不 同年 生 耻 分 弓 
3 了 12 起 苍 政 吝 。 本科 1 人 珊 1 12 起 行 下 部 。 本 科 4 分 给 
4 2 15 钱 字 政 症 。 沽 十 0 | 2 15 斌 行政 部 。 珊 十 40 >50 
5 3 112 孙 行政 部 。 本 和 58 5 3 112 孙 郊 到 部 。 本 科 58 >40 
6 4 100 率 技术 部 。 博士 56 6 + 100 地 技术 吝 。 博士 35 > 
? 5 140 张 执 水 瑚 。 研 士 5 了 5 110 张 闭 术 部 。 三 填 35 >20 
必 6 98 玉 技术 训 。 柄 十 36 3 5 98 王 技术 部 36 写 
外 ? 65 地 技术 部 。 李 翌 40 可 (cw 65 这 技术 部 。 本 科 40 
0 9 75 赵 盾 术 评 。 素 笠 26 10 9 35 起 装 术 部 。 可 科 25 
了 1 9 7T4 钱 生产 站 专科 25 也 9 7T4 托 生产 部 。 专科 25 
12 10 124 孙 生产 部 。 专科 27 12 19 124 孙 生产 吝 。 专科 27 
13 1 156 这 生产 甬 。 高 中 29 13 11 156 李 生产 部 高 中 29 

12 15? 幅 生产 名 。 灾 粒 站 1 12 157 张 生产 部 。 专科 25 

13 111 王 生产 名 。 高中 外 | 15 a 生产 部 ”高 个 25 
二 14 21 李 生产 部 寄 笠 24 16 14 21 挛 生产 高 。 专科 24 
1 15 25 赵 生产 鲜 。 专科 25 27 15 235 起 生产 吝 。 专科 25 
于 16 27 钱 生产 部 。 高 中 29 18 16 27 乒 生产 就 。 高 中 29 
19 17 38 计 本 产 吝 。 高 中 人 7 3 17 88 孙 生产 妾 。 高 中 27 
20 18 29 这 生产 鲁 。 灾 县 36 20 13 29 字 生产 部 。 专科 36 
2] 19 30 张 生产 训 。 过 笠 3 21 19 30 张 生产 部 。 专科 38 
22 » 31 王 销售 部 。 寄 科 30 从 EJ 31 王 销售 部 。 专科 30 
2 2 132 李 销售 好。 本科 31 23 2 132 训 销售 部 。 本科 31 
2% 2 133 孙 销售 部 。 高 中 33 34 22 133 和 孙 畏 售 郭 。 高 中 33 
全 2 34 训 访 售 部 。 站 科 3 25 23 34 李 销售 部。 本 科 36 
26 24 35 张 销售 解 。 专科 32 26 2 35 张 销售 部 。 专科 32 
2 > 834 王 补 售 部 。 地 笠 33 23 5 34 王 销售 部 。 专科 2 


图 4-126 输入 分 段 信息 图 4-127 统计 年 龄 大 于 50 岁 的 员工 人 数 

人 ss 在 “Sheet1” 工 作 表 的 I5 单元 格 中 输入 公式 “=COUNTIF($F $3:$F$27,H5)- 
SUM(I$4:I4) ” 即 可 统计 出 员工 年 龄 在 40 岁 以 上 且 小 于 50 岁 的 人 数 ， 如 网 4-128 所 示 。 

他 59 复制 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 I5 单元 格 ， 移 动 公式 到 I5 单元 格 右 下 
角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 拖 忠 至 17 单元 格 中 ， 则 年 龄 大 于 30 小 于 40 和 人 年龄 大 于 20 小 于 
30 的 员工 人 数 即 可 统计 出 来 ， 如 图 4-129 所 示 。 


15 了 如 五 | =CDUNTIF ($F$3:$R$27, HS)~SURCIS4:14) 15 » ££ COUNTIF ($F$3:$P$27, H5)-SUR(ISt:1¢) 
A © 中 王 F 四 | A B 5 5 E FE | 

1 人事 信 息 素 工人 事 信息 条 

> 序号 I 姓名 好 职 疗 门 第 矶 年 蔡 狼 限 不 同年 从 自分 雹 2 序号 工 号 如 名 任职 部 门 位 历 年 前 搜 照 不 同年 价 各 分 得 
3 1 12 起 行政 部 。 本 科 名 分 级 人 山 3 1 12 起 行政 部 。 李 科 4 分 组 人 烤 

2 15 乒 行政 时 。 硕士 40 >50 2 15 钴 行政 部 。 硕士 40 »50 
| 3 112 孙 行政 部 。 本 科 58 40 3 312 和 孙 行政 部 。 地 科 58 >40 1 

6 4 100 这 技术 部。 博士 36 >30 § 100 李 技术 部 ”博士 36 >30 11 
了 § 110 式 技术 部 硕士 了 >20 5 4110 张 技术 部 。 硕士 35 >20 = 

外 名 如 王 技术 部 。 柄 十 3 合计 8 6 多 王 技术 部 ”硕士 36 音 计 

8 ? 65 李 扶 术 向 。 李 导 如 9 ? 蕊 这 技术 名 。 李 科 40 
10 8 75 赵 技术 她 本科 26 10 [ ”5 起 技术 部 。 本 科 26 
1 9 74 钱 生产 名 专科 25 1 9 ?14 读 生产 部 。 零 科 25 
12 10 124 孙 生产 遍 专科 27 12 10 124 孙 生产 部 。 专科 27 
13 1 156 地 生产 调 。 高 中 29 13 11 156 事 生产 部 。 高 中 29 
14 于 157 张 生产 部 。 专科 25 14 12 157 米 生产 部 。 专科 25 
15 13 111 玉 生产 名 。 高 中 26 15 1 311 王 生产 部 。 高 中 26 
16 ik 21 亨 生产 他 。 专科 2 16 1 31 本 生产 部 。 专科 4 
17 1 25 起 生产 家 。 村 科 25 17 15 5 生产 部 。 雪 科 25 
18 16 亲本 生产 前 。 高 中 29 18 16 27 畏 生产 部 。 高 中 29 
19 17 8 孙 生产 蚀 。 高 中 27 19 7 镶 孙 生产 部 。 高 中 27 
20 18 29 李 生产 洁 。 专科 3 如 38 为 奉 生产 部 。 堆 科 36 
2 19 80 张 生产 凶 。 专科 38 A 19 印张 生产 部 。 要 科 38 
22 20 31 王 销售 前 。 专科 30 论 29 县 王 梢 售 部 。 零 科 30 
ba 21 132 享 访 售 前 本 科 有 2 21 132 李 销售 好 。 本科 31 
24 22 133 孙 销售 地 。 高 中 3 2 22 133 孙 铺 针 部 。 高中 33 
全 23 34 李 销售 学 。 本 科 如 35 23 34 事 销售 部 。 李 科 36 
26 24 35 张 销售 吕 。 专科 32 中 3 条 张 补 售 部 。 宕 科 32 
27 25 84 王 销售 部 。 专科 ES bu 25 4 王 宵 告 部 。 专科 BS) 

二 A i 于 [= 洲 a 、 3 人 = 

图 4-128 统计 年 龄 大 于 40 岁 小 于 50 的 员工 人 数 ”图 4-129 复制 公式 以 统计 其 他 年 龄 段 的 员工 人 数 
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蕊 要 9 副 编制 合计 分 段 信息 公 式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 I8 单元 格 ， 在 其 中 输入 公 
式 “=SUM(I4:17)” 即 可 在 18 单元 格 中 显示 计算 结 采 ， 如 图 4-130 所 示 。 合 计 分 段 求 和 公式 
可 合计 分 段 的 员工 人 数 ， 该 数据 可 被 作为 核 计数 来 核对 统计 分 段 信息 公式 的 正确 与 理 。 


5 E F 6 | 
全 年 前 按照 不 同年 前 自分 组 
分 组 人 数 


必用 


加 
吕 己 全 关 电 关 


cn 
3 


信守 全 六 间作 避 入 入 导 全 和 
则 用 过 可 字 区 改革 HH 六 攻守 严 改 话 


和 7 和 7 十 汪 


HH 入 甘 可 姓 HH 闵 革 字 沪 攻 


图 4-130 合计 分 段 信息 


DH> 4.6.2 ”使 用 FREQUENCY 数组 公式 法 统计 分 段 信息 


使 用 Excel 函数 中 的 FREQUENCY 数组 公式 ， 也 可 统计 不 同年 龄 段 员工 人 数 的 信息 。 
FREQUENCY 函数 的 基本 说 明 信 息 如 下 : 
@ 基本 功能 : 计算 目标 数值 在 某 个 区 域内 出 现 的 次 数 ， 再 返回 一 个 垂直 数组 。 
@ 语法 结构 : FREQUENCY (data_array,bins_array) 。 
@ 人 参数 说 明 : data_array 是 数据 源 ， 可 以 是 一 个 数组 或 对 一 组 数值 的 引用 。bins_array 是 分 段 

点 ， 可 以 是 一 个 区 间 数 组 或 对 区 间 的 引用 ， 该 区 间 用 于 对 data_array 中 的 数值 进行 分 组 。 
使 用 FREQUENCY 数组 公式 统计 不 同年 龄 段 员 工人 数 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

系 纪 时 输入 表格 标题 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 H13:I19 单元 格 区 域 ， 在 其 中 输入 相 

应 的 表格 标题 信息 ， 如 图 4-131 所 示 。 


再 


5 E F 加 | 


任 如 部门 学 历 年 前 按照 不 同年 齿 咎 分 组 
行政 带 。 本 科 8 分 组 人 数 


58 40 】 
36 30 1 
35 20 EE 
36 合计 25 
0 
26 
FREQUENCY 数组 公式 
分 人 数 
40 
2 合计 
36 
31 
36 
2¢ 


图 4-131 输入 表格 标题 信息 


pi424 


Ca Ca 
3 2 > 
国 编 第 


上 忠 至 I18 单元 格 ， 选 中 I15:I18 单元 格 区 域 。 
按 下 《〈Ctrl+Shift+Enter〉 组 合 键 确 


H15:H18)”, 


分 别 显示 输出 结果 ， 
人 SEE 编 人 


式 “=SUM(I15:118)”， 


如 图 4-13 


2 所 示 。 


115 网 [TREOUENCY (F327, B15:H10)) 
A 5 E F [I 

1 人 事 信 息 表 
2 序号 工 号 姓名 任职 部 门 学 历 年 蔡 按照 不 同年 龄 自分 骨 
3 a 12 时 Ht 48 分 组 人 车 3 
上 2 15 贱 40 5 1 4 
5 3 112 孙 58 40 1 5 
6 & 100 闪 36 11 外 
? 5 110 你 35 20 12 了? 
8 6 8 王 356 会 计 25 8 
多 了 旺 六 40 8 
10 8 75 赵 26 10 
及 9 由 畏 25 11 
12 10 124 孙 27 12 
地 11 156 字 29 FREQUERCY 数 组 公式 13 
4 12 157 辣 25 分 组 A 14 

13 111 王 25 30| 12 15 

14 21 字 24 40| 1 16 

15 25 赵 25 50 1 17 

16 27 富 29 60| 8 
19 17 88 孙 27 合计 Er 

|20 18 29 字 36 20 
21 19 0 张 38 21 
22 20 王 30 2 
23 21 这 31 23 
24 22 孙 33 24 
25 23 34 本 36 25 
28 24 35 类 26 
27 5 84 王 4 了 
图 4-132 编制 公式 统计 不 同年 龄 段 员 工人 数 


D>4.7 人 力 资 源 月 报 动态 图 表 


制作 人 力 资源 


明报 动态 


力 资 源 月 报表 动态 
资源 信息 。 


图 表 除 使 月 


日 传统 数据 表格 形式 外 ， 


D> 4.7.1 创建 数据 源 工作 表 


月 


在 制作 人 力 资源 
县 。 因 后 面 输出 的 
言 妃 及 时 有 效 。 


他 


上 


外 创建 工作 短 


“Sheet1” 
和 落 品 己 乡 


月 报表 之 前 ， 需 要 创建 一 个 数据 源 工作 表 ， 上 月 
表 数 据 需 要 依据 该 工作 表 


建 数据 源 工作 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
。 创 建 一 个 名 称 为 “人 力 资源 月 报 动态 图 
重 命名 为 “数据 源 ” 在 表格 中 的 相应 单元 格 中 输入 员工 数据 信息 
制 计 算 员 工 年 龄 公式 。 在 “数据 源 ” 
式 “=DAITEDIF(H2,TODAY( ),"y")”, 


第 4 章 人事 信息 数据 统计 分 析 


1 合计 分 段 信 息 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 119 单元 格 ， 
即 可 在 119 单元 格 中 显示 输出 的 结果 ， 如 


图 4-133 所 示 。 
119 = :| =SgI(I15:I13) 
A B ¢ D E F 
人 事 信 息 讲 
号 I 号 姓名 任职 部 门 党 历 年 礁 

1 12 赵 李 科 48 

2 15 钱 40 

3 112 孙 59 

4 100 六 36 

5 110 张 35 

6 98 玉 36 

了 65 这 40 

8 75 汞 26 

9 74 钱 25 

10 124 孙 27 

11 156 地 29 

12 157? 张 25 

13 111 王 26 

1 21 六 24 

15 25 起 25 

16 27 铺 29 

17 88 孙 27 

18 29 李 36 

19 80 党 38 

20 31 玉 30 

21 132 李 31 
133 和 孙 33 

34 李 36 

4 35 张 32 

84 王 24 


图 4-133 编制 合计 分 段 公 


| FREQUENCY 数组 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 I15 单元 格 ， 向 下 拖 
在 编辑 栏 中 输入 公式 “=FREQUENCY(F3:F27, 
上 认 ， 此 时 在 I15:I18 单元 格 区 域 的 单元 格 中 将 


在 其 中 输入 公 


| 
按照 不 同年 龄 段 分 组 
分 奶 人 数 
50 1 
40 1 
30 11 
20 12 
合计 25 


FREQUENCY 对 组 公式 
分 组 


N 式 


图 表 可 以 帮助 人 力 资 源 部 门 有 效 地 掌握 员工 的 相关 信息 ， 人 
还 可 借助 动态 图 表 直 观 地 展示 人 力 


日 于 存放 员工 各 类 信 


FP 的 数据 信息 ， 因 此 要 确保 该 表 中 的 员工 


工作 表 中 选中 也 单元 格 


即 可 在 I 单元 格 中 显示 计算 的 结果 《〈 这 上 
2010 年 为 例 ， 用 户 在 具体 操作 时 ， 结 果 会 以 当时 的 时 间 为 准 )， 如 图 4-134 所 示 


表 ” 工 作 短 


， 并 将 工作 表 


在 其 中 输入 公 


EE 的 44 岁 是 以 


NE 


系 叶 对 复制 公式 。 在 “数据 源 ” 工 作 表 中 选中 I2 单元 格 ， 移 动 光 标 到 该 单元 格 右 下 


角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 间 下 拖 忠 至 I37 单元 格 中 ， 


所 示 。 


即 可 完成 公式 复 秆 


|， 


如 图 4-135 


piA434 


99d 
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5 » RYE "ATE TO 1) 六 2 > Or TY 7 


一 


已 
去 i i 

职务 全 汉 条 性 夺 拉力 卫 辽 “_ 民 烧 。” 逢 蔷 。 汪 网 符 疗 全 全 蜀 共 
视 相 内 。 撤 术 着 民 丰 代 rr HITOOAYI I'Y) re ~ 
不 负 。 投 术 还。 锚 丰 科 1%9712/9 SS 5 广 所 20C 2 2 
较 术 员 。 入 天 寡妇 相生 去 贱 。 羯 吧 zc 3 2 
汉 术 员 ”技术 部 内 大 寺 瑟 虐 。 山东 20 2 
术 员 技术 都 办 区 二 又 请 央 州 2 

水 员 。 找 术 吉田 到 二 长 站 和 机 Ar 
技术 员 ” 扶 术 潜 男 太志 以 赎 。 河 疝 20 
部 门 拭 巡 技术 区。 田 相生 赵 族 。。 河 两 a 
铺 生 。 生产 地 民 和 三 级 族 。。 福 则 20 
铺 第 。 生产 主 ” 田 he 入 洽 。 祝 识 Zr 
车 工 生产 锯 ” 女 中 此 家 族 条 网 2 
本 工 生产 名 女 中 霹 ] 2 

门 全 好 管理 名 女 不 各 村 族 广西 各 
车 工 管理 请 女 和 中 友邦 人 5 ar 
销售 。 亚 理 遍 ” 男 大 中 | 2 
3 后 弄 管理 浪 。 另 本 入 让 党。 广西 a 
-| 三 长 蕊 山东 2 
销售 。。 销 奥 狠 女 大 或 效 。 溢 坟 2 
了 本 员 机 鲁 评 男 炎 登 太志 强 北 a 
本 。 铺 焦 禄 男 大 窑 没 屿 。 汰 北 2 
法 米 只 。 销 鲁 严 ” 女 中 者 妈 虐 天 北 和 
汪 术 只。 铺 信 名 “ 包 he 四 洁 。 涯 北 nr 
及 本 页 情 镶 评 。” 另 让 查 入 记 。 所 2 


a9 编制 计算 员工 合同 期 限 公式 。 在 “数据 源 ” 工 作 表 中 选中 N2 单元 格 ， 在 其 中 输 
入 公式 “=DATEDIF(L2,M2,"m")” 即 可 在 N2 单元 格 中 显示 计算 结果 ， 如 图 4-136 所 示 。 

人 sss9 复制 公式 。 在 “数据 源 ” 工 作 表 中 选中 N2 单元 格 ， 移 动 光 标 到 该 单元 格 右 下 
角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 向 下 拖 电 至 N37 单元 格 ， 即 可 完成 公式 的 复制 ， 如 图 4-137 
所 示 。 


LE Le LE 页 DATEDIY 2, 有 2, "sn" 

a 6 J 于 辫 了 J 和 

性 别 。” 举 历 民 埃 。 预 黄 性 别 。 举 荔 年 前 。 民族 蒜 喝 
男 相 科 持 访 烧 广东 男 下身 姑妈 族 广东 

3 | 男 4# 科 各 厂 几 广东 上 中 本 入 各 入 族 广东 
和 女 站 科 下 直 族 人 证 kg 可 科 35 怨 旋 
5 男 大 专 冯 攻 族 山下 男 大 专 弛 目 艇 ”山东 
6 男 硕士 好 芭 诸 本 才 男 硕士 各 多 旗 贷 州 
7 男 硕士 本 下放 亲 南 男 硕士 的 息 族 柯南 
HB 奥 太 春 为 雪人 族 河 商 男 大 二 2 妈 族 河南 
9 遇 丰 和 村 亲 7 有 族 柯南 男 可 天 27 及 族 得 南 
10 男 市 专 尺 埃 河南 男 中 令 久 旗 再 南 
到 昂 中 压 46 五 旋 可 南 男 中 专 妈 族 柯南 
1 女 中 专 情 不 族 可 南 妆 中 全 外族 柯南 
9 女 中 专 Wd 河南 奖 中 三 族 酒 秽 
34 女 人 * 科 对 村 族 广西 女 说 天 此 族 广 酝 
5 女 初中 3 广西 女 初中 及 族 广西 
16 男 高 中 二 谍 广西 田 高 中 2 丸 族 广西 
17 男 相 科 芭 筷 广西 男 本 丹 族人 广西 
9 男 类 礁 发 族 山泉 男 大 使 六 3 山东 
污 | 女 大雪 去 绕 祖 北 大 所 27 妇 族 神 北 
20 内 大 志 坊 成 神化 男 大 多 3 续 处 族 视 北 
2 男 大 专 双 族 。 济 化 男 大半 和 0 族 。。 江北 
各 文 中 雪 沪 斤 。 洗 化 妇 中 专 拉 肥 族 。 测 北 
23 见 中 专 EE 男 中 专 好 目 族 和 视 北 
24 男 中 礁 流放 。。 此 州 男 中 沁 8 27 刀 旋 。 册 州 


而 
人 
| 一 
CD 
-I 
Ll 
性 
> 
此 
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次 
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图 4-136 编制 员工 合同 期 限 公 式 


>> 4.7.2 数据 分 析 汇总 


下 面 讲述 利用 Excel 函数 提取 信息 的 方法 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

人 SEE 重 命名 工作 表 。 在 “人 力 资 源 月 报 动态 图 表 ” 工 作 短 中 双击 “Sheet2” 工 作 表 标 
签 ， 在 其 中 输入 “数据 分 析 ” 选中 A2:B6 单元 格 区 域 ， 分 别 在 其 中 输入 相应 表格 标题 ， 如 
图 4-138 所 示 。 

人 se 统计 各 个 部 门 员工 的 人 数 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 B3 单元 格 ， 在 其 中 输 
入 公式 “=COUNTIF( 数 据 源 !$E$2:$E$37," 技 术 部 ")”， 在 B3 单元 格 中 就 显示 出 “技术 部 ” 员 
工 的 人 数 ， 如 图 4-139 所 示 。 

鲍 sEE 史 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 B4 单元 格 并 输入 公式 “=COUNTIF( 数 据 
源 !$E$ 2:$E$37," 生 产 部 )”， 在 B4 单元 格 中 显示 出 “生产 部 ”员工 的 人 数 ， 如 图 4-140 所 
不。 


外 9 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 B5 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=COUNTIF( 数 据 
源 !$E$2:$E$37," 管 理 部 ") ”在 B5 单元 格 中 显示 出 “管理 部 ”员工 的 人 数 ， 如 图 4-141 所 示 。 


pid 
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B9 ~ 要 | B3 = 天 | =COUNTIF (数据 源 !1$E$2:4$E$37,“ 技 术 部 “》 
A WN Cc | :国王 D E FF G 

了 i 

2 1 部 门 分 析 Ez 1 部 门 分 

3 “技术 部 感 司 技术 部 引 

生生 产 间 | 生 生产 部 

5 | 管理 站 5 管理 部 

6 | 销售 部 |_6 销售 部 

了 了 

图 4-138 重 命 名 工作 表 并 输入 表格 标题 图 4-139 统计 “技术 部 ”员工 人 数 
B4 ~ 天 | =COUNTIF (数据 源 !$E$2:$E$37, “生产 部 ”) B5 五 | =COUNTIF (数据 源 !$E$2:$E$37,“ 管 理 部 ”) 


A MN RE 


2 ay 工 条 
3 | a 
[a 47 Cl 


图 4-140 统计 “生产 部 ”员工 


F 忆 EE WN D E F 

1 部 门 分 析 
人 下 
产 部 16 
管理 部 [一 5l 


销售 部 


站 回 Im om 


人 数 图 4-141 统计 “管理 部 ”员工 人 数 


鲍 SEES9 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 B6 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=COUNTIF( 数 据 
源 !$E$2:$E$37," 销 售 部 ")”， 在 B6 单元 格 中 显示 出 “销售 部 ”员工 的 人 数 ， 如 图 4-142 


所 示 。 


多 sg 统计 各 个 部 门 员工 的 学 历 情况 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 D2:E8 单元 格 


域 ， 分 别 在 各 个 单元 格 中 输入 相应 


jx 


的 标题 信息 ， 如 图 4-143 所 示 。 


B6 ~ 到 | =COUNTIF (数据 源 !$E$2:$E$37, “销售 部 “) | E9 ~ 友 
6 D Ta | | | 
1 到 学 
2 1 部 门 分 析 2 二 1 部 门 分 析 二 2 学 历 分 析 
3 技术 部 4 | 生产 部 16 本 科 
4 寺 后 训 1 5 管理 部 5 大 专 
下 :二 站 6 销售 部 8 中 专 
销售 部 [C 引 区 高 
8 初中 
图 4-142 统计 “销售 部 ”员工 人 数 图 4-143 ”输入 学 历 统 计 标题 数据 


多 是 9 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 E3 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=COUNTIF( 数 据 


源 !$G$2:$G$37," 人 硕士 ")”， 在 E3 
所 示 。 


单元 格 中 显示 出 学 历 为 “硕士 ”员工 人 数 ， 如 图 4-144 


CE 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 E4.E8 单元 格 区 域 ， 在 其 中 分 别 输入 用 于 统计 部 


门 员工 学 历 的 公式 ， 在 E4 单元 格 


中 输入 “=COUNTIF( 数 据 源 $G$2:$G$37," 本 科 ")” E5 单 


元 格 中 输入 “=COUNTIF( 数 据 源 !9G$2:$G$37," 大 专 ")”……… 以 此 类 推 ， 即 可 将 其 他 学 历 的 人 


数 统计 出 来 ， 如 图 4-145 所 示 。 


| E3 ~ 到 | =COUNTIF (数据 源 '$6$2:$G6$37, “硕士 ”) G8 ~ 友 

| a B C D7 G 让 B 加 D E 
1 
2 1 部 门 分 析 2 学 历 分 ErTerxe 总 太公 

恒 下 技术 部 7 硕士 | ‘ a 
Ee . 本 轩 4 生产 部 16 本 科 7 
6 销售 部 8 中 专 5 管理 部 5 大 专 10 
7 高 6 销售 部 8 中 专 8 
8 初中 高 中 8 
初中 1 

图 4-144 统计 学 历 为 “硕士 ”员工 人 数 图 4-145 统计 其 他 学 历 的 员工 人 数 
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絮 旦 sg 统计 各 个 部 门 员工 的 年 龄 。 
分 别 在 各 个 单元 格 中 输入 相应 的 标题 信息 ， 如 图 4-146 所 示 。 
各 雪 0 竖 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 H3 单元 格 ， 在 其 中 


在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 G2:H6 单元 格 


输入 公式 “=COUNTIF( 数 据 


4-147 所 示 。 


源 !$1$2:$I1$37,G3)”， 在 H3 单元 格 中 显示 出 年 龄 大 于 50 岁 的 员工 数目 ， 如 图 


号 2 Hl4 ~ ££ | H3 学 大 ，=COUNTIF (数据 源 !$1$2:$I$37, G3) 
& B 区 D E F 5 WN : a BE 区 D E F | 
2 二 1 部 门 分 析 2 学 万 分 析 - S50 3 年 龄 分 布 A L 病夫 析 - 二 2 这 万 分 析 - 550 IE 
和 “生产 部 16 本 科 7 >40 生生 产 前 16 本 科 玫 >40 
四 3 六 2 2 8 8 秆 8 浊 
到 了 二 高 8 = 高 
8 8 部 1 8 着 
图 4-146 输入 年 龄 统计 标题 数据 图 4-147 统计 年 龄 大 于 50 岁 的 员工 人 数 
第 4 章 节 雪 双 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 H4 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=COUNTIF( 数 据 
会 康生 扫 笋 。 源 !1$1$2:$1$37,G4)-SUM(H$3:H3)”， 此 时 在 H4 单元 格 中 就 显示 出 年 龄 大 于 40 岁 且 小 于 50 岁 
的 员工 人 数 ， 如 图 4-148 所 示 。 
节 凶 复制 公式 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 H4 单元 格 ， 移 动 光标 到 H4 单元 格 的 
忆 日 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 电 至 H6 单元 格 中 ， 则 年 龄 大 于 30 岁 且 


小 于 40 岁 和 年 龄 大 于 20 岁 且 小 于 30 岁 的 员工 人 数 即 可 统计 出 来 ， 如 图 


4-149 所 示 。 


H4 到，=COUNTIF (数据 源 !$I$2:$I$37, G4)-SUN(H$3:H3) H4 ~ 大 ”=COUNTIF (数据 源 !$I$2:$I$37, G4)-SUI(H$3:H3) 
| BE 要 D E F | a B 有 D E F © 
El 2 1 部 门 分 析 2 学 历 分 析 3 年 龄 分 布 2 了 1 部 门 分 析 TF 2 学 历 分 析 3 年 龄 分布 
加 区 16 本 科 ? | 二 这 本 7 er 4 
5 管理 部 下 大 专 10 >30 管理 部 5 大 专 10 >30 12 
6 销售 部 8 中 专 8 >20 销售 部 8 中 专 8 >20 3 
闻 高 中 7 高 中 8 | 
8 初中 1 8 初中 1 
7 图 4-148 ”统计 年 龄 大 于 40 岁 小 于 50 的 员工 人 数 图 4-149 统计 其 他 年 龄 段 的 员工 人 数 
CD 
达旦 09 统计 各 个 部 门 员工 合同 期 限 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 I2:K8 单元 格 区 
域 , 分 别 在 其 中 各 个 单元 格 中 输入 相应 的 标题 信息 ， 如 图 4-150 所 示 。 
节 字 my 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 K3 单元 格 并 输入 公式 “=COUNTIF( 数 据 源 !$N 
S $2:$N$37,J3)”， 在 K3 单元 格 中 显示 出 合同 期 限 大 于 120 的 员工 人 数 ， 如 图 4-151 所 示 。 


El¢ = 乒 E3 » TT 


EB D E F 中 I 5 E EF = 了 -二 PR 
1 
a 从 析 学历 分 析 年 龄 分 布 2 掌 历 分 祈 3 年 身分 布 | 
3 技术 闻 了 三 十 三 2 机 2 ~ | 
4 生产 训 1 可 笠 + ? 40 14 96 
Dh 管理 名 大 天 春 2 ~ ~ 
性 9 销售 让 中 局 8 8 名 容 i- = 
a) 高 中 人 
初中 1 初中 


图 4-150 输入 合同 期 限 统计 标题 数据 


图 4-151 统计 合同 期 限 大 于 120 的 员工 人 数 


如 旦 35 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选择 K4 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=COUNTIF( 数 据 
源 !$N$2:$N$37,J4)-SUM(K$3:K3)”， 在 K4 单元 格 中 显示 出 合同 期 限 大 于 96 小 于 120 的 员工 
人 数 ， 如 图 4-152 所 示 。 

吕 雪 加 复制 公式 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 K4 单元 格 ， 移 动 光标 到 K4 单元 格 右 
下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 拖 鼻 至 K8 单元 格 中 ， 即 可 统计 出 其 他 合同 期 限 的 员工 人 数 ， 


ceeEd 
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ca ca ca 第 4 章 人 事 信 息 数 据 统计 分 析 


如 图 4-153 所 示 。 


= nT Rn DECTEETERTRRERTITEIT 

可 人 B “Rl ES FE 6 0 I BE ， A 3 Tp ET EF E I J K 

2 1 部 门 分 析 2 学 所 分 匠 年 的 分 dWm” 攻 如 门 分 析 他 历 力 匠 年 办 分 和 4 合同 期 限 
3 执 术 村 ? 大 十 2 20 下 技术 部 120 1 
局 本 生产 部 tf 于 生产 训 下 站 

5 管理 孝 太古 互 | 坑 理 扼 4 1 70 

和 梢 咏 反 中 科 站 省 部 6 lL 
8 8 上 

图 4-152 统计 合同 期 限 大 于 96 小 于 120 的 员工 人 数 图 4-153 统计 其 他 合同 期 限 段 的 员工 人 数 


D>PP> 4.7.3 ”建立 窗 体 控件 


在 制作 人 力 资源 月 报 动态 图 表 的 过 程 中 ， 需 要 建立 窗 体 控件 来 实现 4 张 图 表 动 态 地 汇总 
于 一 张 工作 表 。 建 立 窗 体 控件 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
篆 案 a 友 江 加 分 组 框 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 M3 单元 格 ， 选 择 “ 开 发 工具 ” 选 
项 卡 ， 在 “控件 ”工具 栏 中 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 从 弹出 选项 区 中 选择 “分 组 框 ( 窗 体 控 
件 )” 选 项 ， 如 图 4-154 所 示 。 
人 SEEg 选择 完毕 ， 返 回 “ 数 据 分 析 ” 工 作 表 ， 这 时 光标 变 成 了 一 个 十 字形 状 ， 单 击 M2 
单元 格 ， 即 可 在 此 单元 格 位置 处 添加 一 个 分 组 杠 ， 如 图 4-155 所 示 。 


分 组 框 2 ~ 到 
Pp 地 司 
a . 旧 Se ET 
二 i 
i pe 2 3 年 龄 分 布 4 合同 期 限 5 性 z 一 - 
4 Be [al > 2 > a | | 
2 ey 3 和 >40 14 >96 
国 wke di 一 人- 信 WE 5 >30 12 >70 4 | 
3 2 1 6 >20 8 >36 16 | | 
五 销售 阶 日 >12 13 
bd : 3 20 1 
图 4-154 选择 “分 组 栏 ” 选 项 4-155 ”添加 一 个 分 组 框 


叱 名 3 添加 选项 控件 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “ 控 
件 ” 工 具 栏 中 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 从 弹出 选项 区 中 选择 “选项 按钮 ”( 窗 体 控件 ) 选项 返回 
“数据 分 析 ” 工 作 表 ， 这 时 光标 变 成 了 一 个 十 字形 状 ， 单 击 工作 表 中 合适 单元 格 ， 即 可 在 此 
单元 格 位 置 添加 一 个 选项 按钮 ， 如 图 4-156 所 示 。 

饭 a 再 在 分 组 框 中 依次 添加 另外 3 个 选项 命令 按钮 ， 如 图 4-157 所 示 。 


让 项 按 杭 3 ~ 厌 | 划 项 控 利 - 天 


吉 


站 Lr PHM | F [3 EH I 了 LW 四 
， 年 的 机 jian 人 和 5 向 源 3 ee 画 4 1 wt 本 ， 
和 2 i % : 8 ; i 
ry 1 Oi 
图 4-156 添加 一 个 选项 按钮 图 4-157 添加 其 他 三 个 选项 按钮 控件 


人 ss 调整 分 组 框 大 小 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 单 击 分 组 框 的 边框 ， 移 动 光 标 到 分 
组 框 右 下 角 控制 点 ， 当 光标 变 成 “ 噶 ” 形 状 时 向 右 拖 忠 至 合适 的 位 置 ， 即 可 完成 分 组 框 大 小 
调整 ， 如 图 4-158 所 示 。 

鲍 sEE69 重 命名 选项 按钮 。 在 “数据 分 析 ” 工 具 栏 中 右 击 控件 “选项 按钮 3”， 从 弹出 荣 
单 中 选择 “编辑 文字 ”选项 ， 如 图 4-159 所 示 。 


出 
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= eT 一 下 E30 
]| 1 他 放 丰 会 站 和 ue = ; 
已 2 年 角 分 机 4 襄 同 明 际 WE 于 + 

3 0 : | 入 顺 格 切 om 

4 © Wil 4 hey 

2 ct 16 口 沈 需 术 机 ES 

? a | 霹 时 访 钥 < - 
a 11 ” 
2 

图 4-158 ”调整 分 组 框 的 大 小 图 4-159 选择 “编辑 文字 ”选项 


上 名 二 历 进入 选项 按钮 控件 的 文字 编辑 状态 ， 删 除 原文 字 ， 输 入 “部 门 分 布 ”。 
Pe 重 命 名 操作 ， 如 图 4-160 所 示 。 


对 其 他 选 


人 sag 设置 选项 链接 区 域 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 M8 单元 格 ， 在 其 中 输入 

“ 窗 体 控件 值 ? 右 击 选项 控件 “部 门 分 布 ” 从 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 “设置 控件 格式 ” 菜 

第 4 章 单项 ， 弹 出 “设置 控件 格式 ”对 话 框 ， 在 “控制 ”选项 卡 中 选择 “已 选择 ” 单 选项 ， 在 “ 单 
售票 信和 元 格 链接 ”文本 框 中 输入 “$N9$8” 如 图 4-161 所 示 。 


46Td 
Es 


LZzd 
ED 


未 进 夭 0D 
页 已 迁 掺 多) 


单元 格 梢 接口) jx5s 


p12 

A 8 a I K L D D 

1 
[2 年 前 分 布 合同 出 限 9 
GB Si 人 总 才 

* 40 * 1 x 
| ;30 4 学 厅 吊 
| 20 16 OD 前 分布 

i A 


图 4-160 ” 重 命名 选项 按钮 控件 


HR 在 N8 单元 格 中 显示 数字 “1”， 

各 机 人 ,办 412 所 未 
秘密 编制 数据 表 汇 总 。 在 “数据 分 析 
表 : ”， 再 在 L12:L19 单元 格 区 域 分 别 输入 数值 


[总 o 


三 妖 风 时 包 


户 @ 与 于 条 大 小 | 保护 | 属性 
值 


本 二 次 字 控制 


Ca 


了 有 


图 4-161 “设置 控件 格式 ”对 话 框 
若 单 击 其 他 选项 控件 ， 则 N8 单元 格 中 数值 


”工作 表 中 选中 M1 
1~8; 


“=OFFSET($A $2,$L12,($N$8-1)*3,1,1)”, 
所 示 。 


图 4-162 设置 选项 的 连接 区 域 
他 ey 复制 公式 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 
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图 4-163 获取》 


中 选中 M12 单元 格 ， 


选中 M12 单元 格 ， 在 其 中 输 
即 可 在 M12 单元 格 中 输出 结果 “技术 部 ”， 


HH 


会 发 


1 单元 格 并 输入 “汇总 


和 入 公式 
如 图 4-163 
站 1 
[总 表 的 部 门 分 布 
移动 光标 到 其 右 下 角 ， 


ca ca ca 第 4 章 人 事 信 息 数 据 统计 分 析 


待 光标 变 成 十 字形 状 时 拖 忠 至 M19 单元 格 ， 即 可 得 到 其 他 运算 结果 ， 如 图 4-164 所 示 。 
儿 针 1 芭 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 N12 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=OFFSET($A$2， 
$L12,($N$8-1)*3+1,1,1)” 在 N12 单元 格 中 显示 计算 结果 “7” 如 图 4-165 所 示 。 


M12 = | =OFRSET ($A$2, $L12, (89-1)+341,1,1) 


到 2 » 天 | FFSET (SAS2, SL12, ($30-1)*3, 1, 


日 四 i 了 到 EE ‘ 下 3 = ET 
I 1 6 
3 年 前 分 布 4 言 同 明 恨 9 : 2 3 第 本 夏布 吝 分 如 各 
2 1 1 各 到 | 训 | 一 滑 年 上 分 有 i 4 二 
4 14 1 〇 竺 亲人 | a | 全 1 
s8 SS | 5 30 12 70 4 
12 Fr On | 5 20 3 36 16 
0 了 7 >12 13 
1 面体 控件 划 1 8 0 1 
16 
1 汇总 素 
Ee 1 找 术 和 
13 生产 凶 
14 管理 部 
15 袖 售 闻 
16 
17 6 
18 
19 


图 4-164 复制 公式 获取 其 他 部 门 信息 图 4-165 编制 公式 获取 部 门人 数 


累 岂 m9 复制 公式 。 用 拖 电 方 式 将 N12 单元 格 中 的 公式 填充 复制 到 N19 单元 格 中 ， 即 可 
得 到 其 他 运算 结果 ， 如 图 4-166 所 示 。 


M1 -= EE rr hte fl FN-1) e311) 
LE L | 
年 前 分 而 4 吝 同 期 妥 才 久 一 

12 1 侠 和 区 有 
96 1 学 全 分 有 
70 和 7 和 前 分 布 
小 16 NP 
0 1 窗 体 控 作 值 1 


汇总 表 
1 技术 部 了 
2 生产 吝 18 
管理 吉 。 
4 精 久 部 主 
6 日 Ml 
Ed 


图 4-166 复制 公式 获取 其 他 部 门 的 人 数 


DSP> 4.7.4 ”对 数据 自动 降序 排列 

人 力 资 源 部 门 对 所 绘制 图 表 数 据 进行 分 析 时 ， 一 般 会 按照 数据 大 小 或 重要 程度 进行 排 
序 ， 以 便 更 直观 了 解 信息 的 重要 程度 。 对 数据 自动 降序 排列 的 操作 步 又 如 下 : 

系 守 时 编制 有 效 数据 检测 公式 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 分 别 选中 A12、A13 单元 格 ， 
在 其 中 分 别 输入 “其 他 辅助 函数 ”和 “有 效 数据 检测 ” 再 选中 B13 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 
“=8-COUNTIF(M12:M19,"=0")” 即 可 在 B13 单元 格 中 显示 计算 结果 ， 如 图 4-167 所 示 。 


B13 ~ 天 | -SCOUNTIFOH2:IS “=0") 
| 二 r 天 KE . 

i 

2 1 部 门 分 析 2 掌 历 分 析 年 前 分 布 + 言 同期 限 
时 技术 部 ? 请 十 2 120 1 
4% 生产 各 i 可 时 1 名 1 
5 管理 够 大 者 1 12 10 4 
且 “销售 部 中 者 8 16 
7 高 中 1 13 
8 切中 1 1 
16 

1 


图 4-167 编制 有 效 数据 检测 公式 
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鲍 SEEeg 编制 排名 公式 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 K11 单元 格 ， 在 其 中 输入 “ 排 
el 名 ” 再 选中 K12 单元 格 并 输入 公式 “=RANK(N12,OFFSET(N$12,,,$B$13,1))+COUNTIF 
(N12:$N $12,N12)-1”， 即 可 在 K12 单元 格 中 输出 计算 结果 。 使 用 拖 忠 方法 将 K12 单元 格 中 
的 公式 复制 到 K19 单元 格 中 ， 即 可 得 到 其 他 计算 结果 ， 如 图 4-168 所 示 。 
| 系 色 对 编制 降序 公式 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 L24:032 单元 格 区 域 并 输入 相应 
标题 数据 信息 ， 选 中 N24 单元 格 并 输入 公式 “=OFFSET($A$2,,($N$8-1)*3+1,1,1)” 即 可 在 
N24 单元 格 中 输出 结果 “部 门 分 析 ” 如 图 4-169 所 示 。 
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中 图 4-168 ”编制 排名 公式 图 4-169 获取 “部 门 分 布 ”数据 
节 叶 sq 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 M25 单元 格 并 输入 公式 “=VLOOKUP($L25,$K$12: 
$N$19,3,0)” 即 可 在 M25 单元 格 中 输出 结果 “生产 部 ” 如 图 4-170 所 示 。 
El Gesess9 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 N25 单元 格 并 输入 公式 “=VLOOKUP($L25,$K 
$12:$N$19,4,0)” 即 可 在 N25 单元 格 中 输出 结果 “16” 如 图 4-171 所 示 。 
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图 4-170 编制 “生产 部 ”信息 图 4-171 获取 “生产 部 ”员工 人 数 


芯 包 63 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 024 单元 格 ， 在 其 中 输入 “累计 比率 ” 再 选中 

8 和 O25 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=SUM(N$25:N25)/SUM(OFFSET(N$25,,,$B$13,1))” 即 可 在 
O25 单元 格 中 输出 结果 “1” 如 图 4-172 所 示 。 
系 案 9 页 由 于 “累计 比率 ”项 的 数据 是 以 百分比 形式 显示 ， 因 此 还 需要 调整 相应 列 单 了 
用 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选择 025 单元 格 ， 按 下 〈CtrltL〉 组 合 键 ， 即 可 打 ] 
设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 “数字 ”选项 卡 ， 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “ 百 分 
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Se 征 4 章 ”人事 信息 数据 统计 分 析 
比 ”， 在 “小 数位 数 ”文本 框 中 将 小 数位 数 调 整 为 “1”， 如 图 4-173 所 示 。 
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百分比 入 或 椅 单 元 篇 中 趟 霜 寺 以 100， 六 以 百分数 影 式 甘 示 。 
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图 4-172 编制 “生产 部 ”的 累计 比率 图 4-173 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 
人 sa 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选择 M25:O25 单元 格 区 域 ， 用 拖 电 方法 将 该 区 域 的 内 
容 复 制 填充 到 M26:032 单元 格 区 域 ， 如 图 4-174 所 示 。 
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图 4-174 ”复制 填充 公式 


PPP> 4.7.5 定义 动态 数据 区 域名 称 


定义 动态 数据 区 域名 称 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 ts 编制 定义 名 称 公 式 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 E23:F26 单元 格 区 域 并 输入 
表格 标题 ， 单 击 F24 单元 格 区 域 ， 在 其 中 输入 公式 “=OFFSET( 数 据 分 析 !$N$25,,, 数 据 分 
析 !$B$13,1)” 即 可 在 F24 单元 格 中 显示 输出 结果 ， 如 图 4-175 所 示 。 
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图 4-175 ”定义 F24 单元 格 中 公式 
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Exce) 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 9 3 (Ga 


名 eg 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 单 击 F25 单元 格 并 输入 公式 :“=OFFSET( 数 据 分 析 !$O 

a $25,,, 数 据 分 析 !$B$13,1)” 即 可 在 F25 单元 格 中 显示 计算 结果 “0.444444”， 如 图 4-176 
所 示 。 

外 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 单 击 F26 单元 格 并 输入 公式 “=OFFSET( 数 据 分 

本 析 !$M $25,,, 数 据 分 析 !$B$13,1)” 即 可 在 F26 单元 格 中 显示 计算 结果 “销售 部 ” 如 图 4-177 


所 示 。 
J 人 
加 . a 办 
| /A rm 
| 全 
| pt 
第 4 音 Er a 本 Ea er 
人 事 信息 [a 
据 统计 分 析 


Wo 7 
8 站 全 由 


图 4-176 定义 F25 单元 格 中 的 公式 图 4-177 定义 F26 单元 格 中 的 公式 


5 名 sg 定义 名 称 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选择 “公式 ”选项 卡 ， 在 “定义 的 名 称 ” 
工具 栏 中 单 击 “ 定 义 名 称 ” 按 钮 ， 打 开 “ 新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 
“qty” 在 “引用 位 置 ” 文 本 框 中 输入 “=OFFSET( 数 据 分 析 !$N$25,,, 数 据 分 析 !$B$13,1)” 再 
分 别 添加 余下 的 定义 名 称 ， 如 图 4-178 所 示 。 
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图 4-178 “新 建 名 称 ” 对 话 框 


5 四 ”DB> 4.7.6 绘制 柏拉图 


柏拉图 图 表 输出 形式 是 按照 特定 角度 将 数据 适当 分 类 ， 同 时 依据 各 类 数据 出 现 的 大 小 顺 
序 排列 图 标 。 下 面 介 绍 绘制 柏拉图 图 表 的 具体 操作 步 又 : 

0 tssg 绘制 柱 形 图 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 M24:028 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 插 
入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 工 具 栏 中 单 击 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 从 图 表 类 型 中 选择 “入 状 柱 形 图 ” 
选项 ， 即 可 在 工作 表 中 添加 一 个 图 表 ， 如 图 4-179 所 示 。 

人 1 人 se 添加 数据 标志 。 在 图 表 中 选择 绘图 区 并 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “添加 
数据 标签 ”选项 ， 即 可 在 柱 形 图 顶端 添加 数据 标签 ， 如 图 4-180 所 示 。 
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图 4-179 ”绘制 柱 形 图 


第 4 章 ”人 事 信息 数据 统计 分 析 


"| 


人 se 更 改 图表 类 型 。 为 区 别 “ 部 门 分 析 ” 和 “累计 比率 ”， 可 将 “累计 比率 ”图 表 类 


型 调整 为 折线 图 ， 在 图 表 中 选择 “累计 比率 ” 柱 形 
改 图 表 类 型 ”菜单 项 ， 打 开 “ 更 改 图 表 类 型 ”对 话 


图 并 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “更 
框 ， 选 择 “折线 图 ”选项 并 在 右 侧 图 表 类 


型 中 选择 “ 带 数 据 标记 的 折线 图 ”选项 ， 如 图 4-181 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 “ 累 


计 比 率 ” 图 表 类 型 更 改 为 “折线 图 ” 如 图 4-182 所 示 。 
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图 4-180 添加 数据 标签 


图 4-181 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 杠 


Esc 调整 数据 系列 格式 。 在 图 表 中 选择 “累计 比率 ”的 柱 形 图 并 右 击 ， 从 弹出 的 快 


捷 菜 单 中 选择 “设置 数据 系列 格式 ”菜单 项 ， 打 开 


“设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 ， 选 择 “ 系 


列 选项 ”选项 卡 ， 在 右 侧 设置 区 域 中 勾 选 “次 坐标 轴 ” 如 图 4-183 所 示 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 


钮 ， 即 可 在 工作 表 中 看 到 所 调整 后 的 结果 显示 ， 如 


图 4-184 所 示 。 


他 sas 调整 数据 标志 。 在 图 表 中 选择 “部 门 分 析 ” 柱 形 图 并 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 


中 选择 “设置 数据 标签 格式 ” 菜 音 项， 打开“ 设置 
项 卡 ， 在 “类 别 ”中 选择 “ 自 定义 ” 在 “类 型 ” 


数据 标签 格式 ”对 话 框 ， 选 择 “数字 ” 选 
中 选择 “大人 ”如 图 4-185 所 示 。 单 击 


“关闭 ”按钮 ， 即 可 看 到 所 调整 后 的 结果 显示 ， 如 图 4-186 所 示 。 

人 sses69 调整 数据 标志 位 置 。 在 图 表 中 选择 “累计 比率 ”的 柱 形 图 ， 从 右键 快捷 菜单 中 
选择 “设置 数据 标签 格式 ” 沫 单项 ， 打 开 “ 设 置 数据 标签 格式 ”对 话 框 ， 选 择 “标签 选 项 ” 
选项 卡 ， 在 “标签 位 置 ”中 选择 “ 靠 上 ” 单 选项 ， 如 图 4-187 所 示 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 即 
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可 在 工作 表 中 看 到 调整 后 的 结果 显示 ， 如 图 4-188 所 示 。 
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图 4-185 “设置 数据 标签 格式 ”对 话 框 


机 


q 

rate 0.444444 1 16 44.4% 

日 让 2 销 信 种 8 66.7% 
3 786.15 
4 5, 100,0% 
pai MM/ AH/ 
| /A /A WN 
7, Mm/h o/h 人 
9 /A /A /ns 


生产 部 。 请 览 名 。 鞭 玉 部。 管理 部 


4 


图 4-186 调整 数据 标签 后 的 显示 效果 图 4-187 “设置 数据 标签 格式 ”对 话 框 


在 绘制 柏拉图 时 ， 除 可 将 图 表 绘 制 成 柱 形 图 和 点 折线 图 外 ， 还 可 根据 数据 绘制 成 饼 图 。 

具体 操作 步 又 如 下 : 

ES 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选中 M24:028 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 
“图 表 ” 工 具 栏 中 单 击 “ 饼 图 ”按钮 ， 从 图 表 类 型 中 选择 “分 离 型 三 维 饼 图 ”选项 ， 即 可 在 
工作 表 中 添加 一 个 图 表 ， 如 图 4-189 所 示 。 
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标签 位 置 后 的 显示 效果 
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图 4-189 


绘制 饼 形 图 
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图 表 中 双击 “部 门 分 析 ” 即 可 使 其 处 于 可 编辑 状态 ， 
图 表 重 命名 标题 ， 如 图 4-190 所 示 。 


人 se 添加 数据 标志 。 在 图 表 中 选择 所 有 饼 图 ， 从 弹出 的 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 数据 


格式 ” 菜 申 项 ， 
设置 区 域 中 色 选 “系列 名 称 ”、 


即 可 打开 “设置 数据 标签 格式 ”对 话 框 ， 选 择 “ 标 签 
“ 值 ” 和 “显示 引导 线 ” 复 选 枉 ， 如 网 4-191 所 示 。 
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4-191 “设置 数据 标签 格式 ”对 话 框 


2 单 击 “关闭 ”按钮 ， 即 可 在 工作 表 中 看 到 调整 后 的 效果 ， 如 图 4-192 所 示 。 
下 面 通过 添加 几 个 控件 动态 控制 图 表 ， 将 4 张 图 汇总 到 一 张 工作 表 中 。 具 体操 作 步 又 
如 下 : 


全 复 于 


I 图 表 到 新 工作 表 中 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选择 柱 形 图 表 ， 按 下 《Ctl+C) 


组 合 键 ， 选 择 Sheet3 工作 表 标 签 ， 按 下 《Ctlt+V〉 组 合 键 粘贴 复制 图 表 ， 如 图 4-193 所 示 。 
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SEE 复制 分 组 枉 。 在 “数据 分 析 ” 工 作 表 中 选择 分 组 框 并 按 (Ctrlt+C〉 组 合 键 ， 单 
| 击 Sheet3 工作 表 标 签 ， 按 (Ctrl+V〉 组合 键 粘 贴 分 组 框 ， 如 图 4-194 所 示 。 
累 色 在 “Sheet3” 工 作 表 中 选择 “部 门 分 布 ”选项 ， 从 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 控 
件 格式 ”菜单 项 ， 打 开 “ 设 置 控件 格式 ”对 话 框 ， 在 “控制 ”选项 卡 中 选择 “已 选择 ” 单 选 
0) 项 ， 在 “单元 格 链接 ”文本 框 中 输入 “= 数据 分 析 !$N$8” 如 图 4-195 所 示 。 


D7 > 天 设置 控件 格式 Ll 
日 [3 轿 FE 6 有 I 了 [项 名 与 线条 | 大 小 | 保护 | 属性 | 可 迁 文字 | 控制 
a 分 下 划 2 值 
3 二 到 未 选择 四 
学. a 
8 EE ee ess 因 mm | 单元 格 榜 接 CD) 。 [5 所 妇 析 56 国 
月 ws i 
wie Re ps 
第 4 章 其 opm。 时 计 比率 
人 事 信息 数 1 : ma 
据 统计 分 析 2 | ”入 术 生理 人 证 二 
图 4-194 复制 分 组 框 图 4-195 “设置 控件 格式 ”对 话 框 
后 G 
8 9 多 Sa9 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 4 张 图 汇总 到 一 张 工 作 图 表 中 ， 如 图 4-196 所 示 即 
为 在 分 组 框 中 勾 选 “学 历 分 布 ” 后 图 表 的 显示 效果 。 


D> 4.7.7 美化 图 表 区 


在 柏拉图 绘制 完毕 之 后 ， 还 需要 对 图 表 进行 一 些 美 化 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 
外 调整 饼 图 数据 标志 文字 大 小 。 在 饼 图 中 选择 数据 标志 ， 从 右键 快捷 沫 单 中 选择 


66 己 六 钴 166 29 
字体 ”选项 ， 在 其 中 将 文字 的 大 小 调整 为 “8” 如 图 4-197 所 示 。 
© 1 区 字体 LL" lS 
5 5 了 x L 字体 中 | 字符 间距 @) | 
西 文字 体 四 ): 字体 样式 四) 大 小 @): 
4 正文 到 [常规 到 间谍 
[me | 中 文字 体 加 ) 
+ 中 文正 广 = 
所 有 文字 
Re 在 职 人 力 资源 分 布 饼 图 | 主体 疡 色 C) [一 了] 下 刘 二 二 型 四 | 挝 ) 到 THE D [al 
效果 
ee 回 格 除 线 加 ) 了] 小 型 大 写字 母 电 
Xe 加 观 帅 除 线 民 ) 回 全 部 大 写 凶 ) 
中 回 上 标 f) 。 偏 移 量 外: [ay [| 回 等 高 字 符 @) 
中 ] 下 标 色 ) 
和 本科 | 
大 页 中毒。 正中 。 守 畔 6 一- 二 
如 g 医 取消 
3 图 4-196 ”学历 分 布 的 显示 效果 4-197 “字体 ”对 话 框 


人 se 调整 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 将 饼 图 中 数据 的 标志 文字 调整 为 “8” 如 

国 图 4-198 所 示 。 

S10 CE 调整 图 例 的 大 小 。 在 饼 图 中 选择 图 例 ， 从 右键 快捷 菜单 中 选择 “文字 ”菜单 
项 ， 在 “字体 ”对 话 框 中 将 字体 大 小 调整 为 08“， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 把 图 例 大 小 调 
整 为 “8” 如 图 4-199 所 示 。 

8 和 人 sa 取消 网 格 线 显示 。 在 “Sheet3” 工 作 表 中 选择 “视图 ”选项 卡 ， 在 “显示 ”工具 

栏 中 取消 勾 选 “网 格 线 ” 复 选 框 ， 即 可 将 网 格 线 取消 ， 如 图 4-200 所 示 。 
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图 4-198 调整 字体 大 小 显示 效果 图 4-199 调整 图 例文 字 大 小 


人 Esess9 修改 柱 形 图 颜色 。 在 图 表 中 选择 某 一 个 柱 形 图 ， 从 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 
数据 点 格式 ”选项 ， 打 开 “ 设 置 数据 点 格式 ”对 话 框 ， 选 择 “填充 ”选项 卡 ， 在 “填充 ” 设 
置 区 域 中 选择 “渐变 填充 ” 单 选项 ， 如 图 4-201 所 示 。 
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4-200 取消 网 格 线 图 4-201 “设置 数据 点 格式 ”对 话 


69 单 击 “关闭 ”按钮 ， 即 可 在 工作 表 中 看 到 调整 后 的 结果 显示 ， 再 对 其 他 柱 形 图 
进行 颜色 的 更 改 ， 如 图 4 -202 所 示 。 

人 ts 重 命 名 工作 表 。 双 击 “Sheet3” 工 作 表 标签 ， 使 其 处 于 可 编辑 状态 ， 在 其 中 输入 
“柏拉图 ” 如 图 4-203 所 示 。 
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图 4-202 调整 柱 形 图 颜色 显示 效果 图 4-203 重 命 名 工作 表 


人 sa 隐藏 工作 表 。 在 “人 力 资源 月 报表 ”工作 敌 中 单 击 “ 数 据 源 ”工作 表 ， 从 右键 
快捷 菜单 中 选择 “隐藏 ”菜单 项 ， 即 可 将 该 工作 表 隐 藏 。 再 将 “数据 分 析 ” 工 作 表 隐藏 ， 如 
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图 4-204 所 示 。 


82 了 后 | =DATEDIF (L2, NW2, “a”) 


了 河源 半 咎 笋 闪 源 和 昌 妾 糙 半 对 半 站 笋 沽 泪 咎 洋酒 半 蝶 站 膏 


图 4-204 隐藏 工作 表 菜 单 


D> 4.8 ”专家 课堂 (第 见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 在 出 现 电 源 故 障 或 其 他 问题 后 重新 局 动 Microsoft Office 程序 时 ， 此 程序 将 自 
动 打开 任何 恢复 的 文件 ， 如 果 由 于 某 种 原因 该 恢复 文件 无 法 打开 ， 该 怎么 办 ? 
解答 : 这 时 就 需要 手动 打开 该 恢复 文件 ， 要 想 手动 恢复 文件 ， 必 须 已 打开 自动 恢复 功能 


L6Td 


Leed 


Zeed 


或 自动 保存 功能 ， 并 确保 将 保存 时 间 间 隔 设置 为 尽 可 能 频繁 保存 。 手 动 打开 自动 保存 文件 的 
方法 为 : 选择 “文件 ” 主 选 项 卡 ， 在 “文件 ”窗口 中 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 在 “打开 ”对 话 框 
中 将 “C:UsersyourusernameAppDataRoamingMicrosoftprogramname ”和 文件 掩 码 键入 到 窗口 
顶端 的 地 址 栏 中 ， 以 显示 自动 保存 的 文件 列表 (“yourusername” 为 用 户 名 ,“programname” 
为 所 使 用 程序 的 名 称 ，， 选 中 要 恢复 的 文件 的 名 称 并 单 击 “打开 ”按钮 即 可 。 

点 拨 2: 在 制作 表格 过 程 中 ， 有 时 会 在 表格 中 输入 超过 王位 的 数值 ， 为 了 能 更 好 地 显示 
数据 ， 如 何在 数据 中 添加 干 位 分 隔 符 呢 ? 

解答 : 在 数据 中 添加 千 位 分 隔 符 的 方法 是 : 在 工作 表 中 选择 需要 添加 千 位 分 隔 符 的 单元 
格 或 者 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “单元 格 ” 工 具 栏 中 单 击 “格式 ” 按 钮 ， 从 弹 
出 的 下 拉 库 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 数 
字 ” 选 项 卡 ， 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “数值 ”选项 并 勾 选 “使 用 干 位 分 隔 符 〈(, )” 复 选 
框 ; 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 中 ， 即 可 在 数字 中 添加 千 位 分 隔 符 。 
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EE 和 全 竺 全 生生 和 


ee Excel 在 行政 管理 中 的 应 用 
主要 内 容 : 


@ Excel 抽奖 器 
@ 企业 会 议 室 使 用 安排 表 
@ 企业 办 公 室 布局 平面 图 


-人 、 业 的 行政 管理 事务 比较 繁 珊 ， 需 要 行政 管理 人 员 事先 做 好 相应 的 

准备 。 本 章 将 介绍 Excel 抽奖 器 ， 企 业 会 议 室 使 用 安排 表 ， 企 业 
办 公 室 布局 平面 图 。 重 点 介绍 Excel 制作 企业 会 议 室 使 用 安排 表 ， 从 而 
帮助 企业 管理 人 员 做 好 各 种 事务 的 安排 工作 。 
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企业 行政 管理 部 门 的 工作 非常 繁琐 ， 如 节日 期 间 的 文化 活动 安排 、 员 工 出 差 时 间 的 安 
| 排 、 会 议 室 的 使 用 时 间 安 排 等 ， 都 需要 行政 管理 人 员 做 好 准备 。 


D> S.1 Excel 抽 奖 器 


为 了 增进 员工 的 彼此 交流 ， 一 些 企业 往往 喜欢 在 节日 期 间 组 织 一 些 丰 富 多 彩 的 文化 活 
动 ， 如 抽奖 等 。 利 用 Excel 的 “根据 现 有 内 容 新 建 ” 功 能 ， 可 以 把 已 经 制作 好 的 Excel 工作 
敌 创 建 为 模板 ， 以 帮助 活动 组 织 者 解决 抽奖 问题 。 


DP> 5.1.1 根据 现 有 内 容 新 建 抽奖 器 模板 


利用 Excel 自 带 的 模板 可 创建 一 些 特殊 工作 禾 ， 以 简化 用 户 的 操作 过 程 。Excel 2010 版 
A 本 还 提供 了 根据 现 有 内 容 新 建 模板 的 功能 ， 利 用 这 些 功能 用 户 可 根据 需要 建立 模板 。 

下 面 以 抽奖 器 工作 德 为 例 创建 一 个 抽奖 器 模板 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

CBE 保存 工作 短 。 创 建 一 个 名 为 “Excel 抽奖 器 ”的 工作 夭 并 将 其 保存 到 “文档 库 ” 
第 5 音 中 ， 如 图 5-1 所 示 。 
Excel 在 行 CBE 降低 宏 安全 性 。 在 “Sheetl” 工 作 表 中 选择 “开发 工具 ”选项 不， 在 “代码 ” 工 
到 管理 的 。 具 栏 中 单 击 “ 宏 安全 性 ”按钮 ， 打 开 “ 信 任 中 心 ” 对 话 框 ， 选 择 “启用 所 有 宏 ” 单 选项 ， 如 
图 5-2 所 示 。 
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NI ja IRIU -~ [ESsa [ 有 而 DT 吉 
图 5-1 “另存 为 ”对 话 杠 图 5-2 “信任 中 心 ” 对 话 框 
Ca 创 建 Excel 抽奖 器 模板 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选择 “文件 ”选项 卡 ， 在 “ 文 
件 ” 窗 口中 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 即 可 在 右 侧 看 到 Excel 自 带 的 多 个 模板 ， 如 图 5-3 所 示 。 


节 邮 999 在 “文件 ”窗口 中 单 击 “ 根 据 现 有 内 容 创 建 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “根据 现 有 工作 
a 敌 创 建 ” 对 话 框 ， 在 “文件 库 ” 中 选择 已 经 制作 好 的 “抽奖 器 ”工作 籍 ， 如 图 5-4 所 示 。 
10 节 吧 35, 单 击 “新 建 ”按钮 ， 即 可 新 建 “ 抽 奖 器 ”工作 短 ， 以 模板 的 形式 打开 ， 如 图 5-5 
所 示 。 
名 SEE 选择 “文件 ”选项 卡 ， 在 “文件 ”窗口 中 单 击 “新 建 ” 按 钮 ， 再 在 右 侧 设置 区 
和 域 中 单 击 “ 最 近 打 开 的 模板 ”按钮 ， 打 开 “ 可 用 模板 ”界面 ， 在 其 中 看 到 抽奖 器 已 经 是 模板 
了 ， 如 图 5-6 所 示 。 
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3 锚 多 于 设置 六 十 炽 珊 的 类 贰 
4 天 可 多 可 广 500 名 类 得， 区 交 全 烛 不 了 于 修造 人 小 。 
5 接 状 是 党 有 两 笃 ， 和 
区 分 为 两 种 : 硒 次 拍 到 一 组 有 有， 相关 摘 由 其 二 名 各 起 各 关 汐 。 
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5-5 创建 完成 后 的 


[> 5.1.2 ”用 Excel 抽 奖 器 模板 进行 


奖 器 


区 红 1 输 


沙 铬 a 局 


数 。 对 于 “抽奖 顺序 ”和 “抽奖 方 


险 入 候选 人 名 单 。 在 “Excel 抽奖 器 ”工作 短 中 单 击 工作 表 标 签 
依次 在 “请 输入 候选 人 名 单 ” 栏 目下 输入 参加 抽奖 活动 的 员工 名 和 
没 置 奖项 人 数 。 单 击 工作 表 标 签 
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在 抽奖 器 局 动 后 就 可 以 进行 抽奖 活动 了 ， 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 


“候选 名 单 ”， 
和 让， 如 图 5-7 所 示 。 
在 “奖项 设置 ” 栏 下 输入 各 个 奖项 的 人 


6 设置 2 


可 进行 调整 或 采用 默认 设置 ， 如 图 5-8 所 示 。 
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5-7 输入 候选 名 单 


图 5-8 设置 奖项 人 数 
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恕 坚 s 于 始 抽 奖 。 奖 项 设置 完毕 ， 单 击 “ 设 置 完成 ”按钮 ， 即 可 自动 转 到 “抽奖 ” 工 


作 表 中 ， 如 图 5-9 所 示 。 


Ca (Cla 
3 3 


恕 芭 s9 在 该 状态 下 就 可 以 进行 抽奖 了 ， 单 击 “ 开 始 抽奖 ”按钮 ， 这 时 在 屏幕 右 侧 将 显 


示 “( 五 ) 等 奖 一 本 次 获奖 名 单 ” 并 不 断 闪烁 获奖 者 名 单 ， 如 图 5-10 所 示 。 


> 2 


开始 抽奖 | 打印 ? ? 名 ? | 停止 打印 ? ? 名 ? | 


歼 川 各 员 六 注 台 事项 ， 
本 只 姑 竹 序 且 以 述 括 同 户 洽 洛 间 一 午 外 寺 条 着 齐 作 网关 。 


1 一 人 区 各 亩 守 下 人 本 同和 对 一 寻 人吉 昌 人 全- 1 
TE 六 人 和 于 人 和 和 和 二 和 时 入 下 和 
有 000 二 郧 关机、 六 二 丰 直人 攻 Ft re NT TA 
在 用 革 廊 钙 委 为 只 ， Th * rt rt att 
’ > 不下 旭 4 入 不 ， 和 由 Re 昌 更 中 时 忆 了 F、 
图 5-9 抽奖 工作 表 图 5-10 五 等 奖 获奖 名 单 


去 村 奖 洒 这 获奖 种 单 
天 丸 


小 关 
小 贸 


EE 
修 轿 
平 百 


节 吕 5, 单 击 “停止 ”按钮 ， 即 可 获取 本 次 获奖 的 员工 名 单 信息 ,“ 人 停止 ”按钮 将 变 成 
“继续 抽奖 ”按钮 ， 如 果 单 击 “ 继 续 抽 奖 ” 按 钮 ， 这 时 屏幕 右 侧 将 显示 “( 四 ) 等 奖 一 本 次 获 


奖 名 单 ” 并 不 断 闪 烁 获奖 者 名 单 ， 如 图 5-11 所 示 。 
絮 sEs6g 依次 抽取 各 个 奖项 的 名 单 ， 当 特等 奖 抽 完 之 后 将 会 弹出 “抽奖 模板 ” 
提示 用 户 是 否 重 新 开始 抽奖 ， 如 图 5-12 所 示 。 如 果 不 想 继续 抽奖 则 单 击 “ 否 ” 


对 话 框 ， 
按钮 ， 如 


果 单 击 “ 是 ”按钮 则 继续 抽奖 。 如 果 想 要 把 获奖 名 单打 印 出 来 ， 则 可 单 击 “ 打 印 获奖 名 


单 ” 按 钮 。 


控 奖 模板 


? ? 抽 ? | 打印 获奖 名 单 | 要 重新 开始 抽奖 吗 ? 
如 果 重 新 开始 ， 抽 次 结果 表单 的 内 容 将 被 清除 。 
便 用 更 | 虽 到 注意 事 凑 + 
上 素 接 区 租 且 可 以 情 和 间 广 全 村 对 一 古 从 过 名 单间 全 随 


2 请 在 * 雪 这 各 旬 务 工 全 汇 中 节 入 包间 入 迁 珊 。 A, 下 疙 全 
ED 


1060 和， 共 和 于 人 欠 
ER Pert Re RNa Tn gna 是 (Y) | 否 (N) 


i | 


图 5-11 四 等 奖 获奖 名 单 图 5-12 “抽奖 模板 ”对 话 框 


攻 听 Ss 历 可 看 抽奖 结果 。 如 果 想 要 查看 抽奖 结果 ， 在 可 在 “Excel 抽奖 器 ”工作 憩 中 单 击 
“抽奖 结果 ”工作 表 标 签 ， 在 该 工作 表 中 记录 下 了 刚才 抽奖 的 结果 ， 如 图 5-13 所 示 。 


DSP> 5.1.3 了 解 Excel 自 带 的 模板 


工作 效率 。 下 面 以 “会 议 议程 ”为 例 讲述 其 使 用 方法 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 


在 Excel 中 还 自 带 了 很 多 模板 ， 如 考勤 记录 、 会 议 议程 等 。 利 用 这 些 模板 可 提高 用 户 的 


节 针 去 启动 “会 议 议程 ”模板 。 在 Excel 2010 主 窗口 中 选择 “文件 ”选项 卡 ， 在 “ 文 


件 ” 窗 口中 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 在 “Oftice.com 模板 ”栏目 下 单 击 “ 会 议 议程 ”图 


pi624 


表 ， 即 可 


(ye 第 5 章 ”Exce) 在 行政 管理 中 的 应 用 
打开 “可 用 模板 ”设置 区 域 ， 如 图 5-14 所 示 。 
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图 5-13 抽奖 结果 显示 图 5-14 “可 用 模板 ”设置 区 域 

外 a 在 “可 用 模板 ”设置 区 域 选择 “可 调整 的 会 议 日 程 ”图 表 ， 单 击 “ 下 载 ” 按 
钮 ， 即 可 启动 “会 议 议程 ”模板 ， 可 根据 需求 输入 会 议 议程 的 时 间 、 地 点 、 内 容 等 相关 信 
息 ， 如 图 5-15 所 示 。 


dol elld dal RL Ll [从 本 名 际 ] 殷 奋 


图 5-15 启动 “会 议 议程 ”模板 


>> 5.2 企业 会 议 室 使 用 安排 表 


在 会 议 室 使 用 安排 表 中 记录 了 公司 中 各 个 部 门 使 用 会 议 室 的 时 间 、 会 议 主题 等 内 容 。 还 
可 利用 Excel 相关 功能 ， 把 过 期 会 议 室 安 排 和 未 使 用 的 会 议 室 使 用 安排 以 不 同 颜色 显示 出 来 。 


[5.2.1 创建 企业 会 议 室 使 用 安排 表 


下 面 讲述 创建 企业 会 议 室 使 用 安排 表 的 具体 操作 步骤 : 

人 ss 创建 一 个 名 称 为 “企业 会 议 室 使 用 安排 表 ” 工 作 短 ， 在 “Sheet1” 工 作 表 中 输入 
“企业 会 议 室 使 用 安排 提醒 表 ” 再 分 别 在 其 Al1、A2、B2、E2、F2、G2 和 H2 等 单元 格 中 输 
入 表格 标题 数据 信息 ， 如 图 5-16 所 示 。 


| C6 ~ 大 
a B D E F 多 H 
公司 会 议 室 使 用 安排 表 
日 期 使 用 时 间 段 使 用 部 门 会 议 主题 ， 拟 到 会 人 类 会 议 场地 


图 5-16 创建 工作 敌 并 输入 工作 表 标 题 
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攻 输入 会 议 室 使 用 安排 内 容 。 在 表格 相关 项 中 输入 使 用 会 议 室 的 相关 信息 ， 包 括 
1 有 具体 的 日 期 、 部 门 、 与 会 人 数 等 ， 如 图 5-17 所 示 。 
人 SR 设置 单元 格 时 间 格式 。 在 “企业 会 议 室 使 用 安排 提醒 表 ” 工 作 表 的 “使 用 时 间 
段 ” 单 元 格 区 域 中 显示 的 时 间 比 较 宛 长 ， 为 简化 显示 时 间 ， 可 设置 该 单元 格 区 域 的 单元 格 时 
交 间 格 式 ， 选 中 Cn 单元 格 区 域 ， 按 下 《〈Ctal+L》 组 合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 
格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 数 字 ” 选 项 卡 ， 在 其 中 选中 “分 
类 ”列表 框 中 的 “时 间 ” 再 选中 “类 型 ”中 的 “13 : 30”， 如 图 5-18 所 示 。 


G19 = ££ 
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使 用 部门 会 议 主 是 拟 到 会 人 会 议 场地 
0 行政 部 门 “ 年 斤 总 车 报 '29 人 人 及 


1 SA 全 i 
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3 让 30 9 
芭 本 
已 5 下 午 
局 5 


2010/1/20 上 午 


00 庆 到 tm 
2 a 下 年 2010) 7;90 研 愉 种 门 、 新 品 研 发 协 8 人 公司 小 会 议 宣 | 
第 5 二 2010/12/25 上 午 2010/12/25 9:00 2010/12/25 12:00 董事 会 下 年 工作 计 ;15 人 公司 文 会 议 享 > = Ca jl A. = 
Excel 在 行 
政 管理 中 的 A IY ls ri De “ 设 2 了 柯 
应 用 图 5-17 输入 会 议 室 使 用 安排 内 容 图 5-18 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 
岁 双 39 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 C3:D15 单元 格 区 域 中 的 时 间 以 简化 方式 显示 
2 如 图 5-19 所 示 。 
号 


在 公司 会 议 室 使 用 时 间 安 排 表 基本 制作 完成 之 后 ， 还 需要 对 其 进行 一 些 美 化 操作 。 具 体 
操作 步骤 如 下 : 

多 SEE 设 团 表 格 边框 。 在 “企业 会 议 室 使 用 安排 提醒 表 ” 工 作 表 中 选中 A2:H15 单元 格 
区 域 ， 按 (Ctrlt+L〉 组 合 键 或 从 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 
单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 “边框 ”选项 卡 ， 再 依次 单 击 “ 外 边框 ”和 “内 部 ” 按 
钮 ， 如 图 5-20 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 表格 中 应 用 相应 的 设置 ， 如 图 5-21 所 示 。 
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2010/12/25 上 午 2 共事 会 下 年 工作 计 :15 人 ”公司 大 合议 章 | Cu | a 
SO 简 » » 一 上、 
S Il0 图 5-19 简化 显示 时 间 图 5-20 设置 表格 的 边框 样式 
银 


CBE 合并 单元 格 。 在 “企业 会 议 室 使 用 安排 提醒 表 ” 工 作 表 中 选中 ALHIL 单元 格 区 

域 ， 选 择 “ 开 始 ” 主 选项 不 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 国 ” 按钮， 从 弹出 菜单 中 选择 

站 “合并 单元 格 ” 选项， 即 可 将 ALH1 单元 格 区 域 人 并 成 一 个 单元 格 。 将 其 他 单元 格 区 域 合并 
成 一 个 单元 格 ， 如 图 5-22 所 示 。 
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图 5-21 应 用 设置 表格 样式 显示 效果 图 5-22 合并 单元 格 


sa9 调整 表格 行 高 与 列 宽 。 在 “企业 会 议 室 使 用 安排 提醒 表 ” 工 作 表 中 移动 光标 至 
两 列 之 间 ， 当 光标 变 成 “中 ”形状 时 拖 动 至 合适 位 置 ， 即 可 调整 列 宽 ， 移 动 光标 到 两 行 之 

当 光标 变 成 “ 击 ” 形 状 时 向 下 拖 动 至 合适 位 置 ， 即 可 调整 行 高 ， 如 图 5-23 所 示 。 

外 say 设置 表格 文本 的 字体 和 字号 。 选 中 Al 单元 格 ， 选 择 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “ 字 
体 ”工具 栏 中 将 文字 的 字体 设置 为 “华文 新 魏 ”， 将 字号 设置 为 “20” 再 选中 A2:H2 单元 格 
区 域 ， 将 其 中 的 文字 字体 设置 为 “14”， 如 图 5-24 所 示 。 
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图 5-23 设置 表格 的 行 高 和 列 宽 图 5-24 设置 表格 文字 的 字体 和 字号 


人 SEE 调整 表格 文本 的 对 齐 方式 。 选 中 A1:H15 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 开 始 ”选项 卡 ， 在 
“对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 即 可 将 表格 中 的 文字 调整 为 居中 对 齐 方式 ， 如 
图 5-25 所 示 。 
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图 5-25 设置 文本 居中 方式 显示 
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31 DPP> 5.2.2 设置 Excel 条 件 格式 高 亮 提 醒 


利用 Excel 的 “条 件 格式 ”功能 可 帮助 用 户 解 决 提醒 问题 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 

ES 设置 “日 期 ”的 高 亮 显示 。 在 “企业 会 议 室 使 用 安排 提醒 表 ” 工 作 表 中 选中 A3 

外 单元 格 ， 选 择 “ 开 始 ”选项 卡 ， 在 “样式 ”工具 栏 中 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 从 弹出 列表 中 
选择 “突出 显示 单元 格 规则 ”一 “其 他 规则 ”选项 ， 如 图 5-26 所 示 。 
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1 
17:00 | 猎 容 各 门 ”| 新 时 夺 尖 协调 人 


第 5 章 | | 9 | 得 可 全 下 年 工作 计划 
Excel 在 行 者 性 » 
政 管理 中 的 图 5-26 选择 “其 他 规则 

应 用 


人 se 选择 完毕 ， 即 可 打开 “新 建 格 式 规则 ”对 话 框 ， 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 
选择 “只 为 包含 一 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 ”选项 ， 在 “编辑 规则 说 明 ” 设 置 区 域 中 将 “ 单 
元 格 值 ”设置 为 “小 于 ”% 在 右 侧 文本 框 中 输入 命令 “=TODAY0O” 如 图 5-27 所 示 。 

人 sg 在 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 单 击 “ 格 式 ”按钮 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 
话 框 ， 选 择 “ 字 体 ” 选 项 卡 ， 勾 选 “ 特 殊 效 果 ” 设 置 区 域 中 的 “删除 线 ” 复 选 框 。 单 击 
“颜色 ”下 拉 按 钮 ， 即 可 弹出 “颜色 块 ” 选择 “红色 ” 色 块 ， 如 图 5-28 所 示 。 
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* 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 
> 只 为 包含 以 下 内 容 83 单 元 格 设置 格式 


> 仅 对 排名 竺 前 或 靠 后 83 考 值 设置 格式 
> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 险 一 值 或 重复 值 设置 格式 


Leed 


* 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


各 闪 果 国 5 
团 遇 禾 线 了 
编辑 规则 涪 明 到 ) 上 村 四 国 一 国 硬 硬 加 加 下 下 | 一 | 
只 为 满足 以 下 条 件 的 单元 格 设置 格式 @): TR 上 
单元 格 值 小 于 [=) =mpAr( ) 
全 四 = 条 件 格式 可 以 包括 字体 样式 、 下 划 线 、 颜 色 和 及 除 线 。 | I . E | | 
SE te 
© 一 [TEBELTLLID 
预 点 ; 格式 革 ).. 


| 
ED ED 


| CD 忆 


HH 


SO 图 5-27 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 (一) 图 5-28 设置 条 件 格 式 的 字体 样式 
外 9 选择 “填充 ”选项 卡 ， 在 “背景 色 ” 设 置 区 域 中 选择 “黄色 ” 如 图 5-29 所 
示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 即 可 在 “预览 ”设置 区 域 中 看 到 添 
8 和 9 加 的 新 规则 显示 效果 ， 如 图 5-30 所 示 。 
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选择 规则 类 型 G) 
> 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 
上 > 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 


> 人 7 排名 等 前 或 季 后 8 我 值 设置 格式 
> 仙 X 挤 于 或 低 于 平均 值 的 娄 值 设置 格式 
> 人 7X 挫 一 值 或 重复 值 设置 格式 

| | > 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


编辑 夫 凡 明 到 ) 
| 只 为 关中 以 下 条 件 的 单元 格 设 置 格式 @) 
单元 格 值 “[w] 小 于 加 :rooAr( ) 图 


| 祯 点 ee 格式 到 


LL We ][ RN |] 
图 5-29 设置 条 件 格式 的 图 案 填充 颜色 图 5-30 新建 格 式 规 则 显示 效果 〈 一 ) 


外 59 在 新 建 格式 规则 完成 后 ， 单 击 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 ， 即 
可 在 “企业 会 议 室 使 用 安排 提醒 表 ” 工 作 表 中 应 用 该 格式 规则 ， 如 图 5-31 所 示 。 

人 ss69 另外， 在 Excel 工作 界面 中 选择 “条 件 格式 ”一 “管理 规则 ”菜单 项 ， 即 可 打 
F“ 条 件 格式 规则 管理 器 ”对 话 框 ， 在 其 中 可 看 到 新 建 的 规则 列表 ， 如 图 5-32 所 示 。 


#3 . 天 | 2009/12/20 


| 


I c Dp L F 5 了 
公司 会 议 室 使 用 安排 胡 
日 期 使 用 时 间 段 使 用 部 门 会 议 主 题 sx 会 议 场地 
上 年 9:0 | 11:30 | 行政 地 门 | 每 斤 总 续 报 告 全 | “28 人 | 公司 大 会 议 间 | 显示 其 习 式 民风 名) 当前 寺村 
下 和 14:30 | 17:30 | 生产 部 门 ET ET 公司 小 全 议 宣 | | RN OD | 芝 编 纹 规 ME} 
T 下 一 如 刚 ( 述 所 示 湛 序 站 用 ) 辐 式 
7 _ 10:00 举报 会 3 人 | 公司 小 会 议 宣 单元 情 价 
ono 9:% 新 员工 画 一 | 公司 多 功能 打 
| se | 新 呈 面 试 | 一。 | 公司 多 功能 厅 
19 
小 上 年 
ss Ma re | es | | l 
15 2010112125 | 上 午 so | 12:00 重 事 会 下 年 工作 计划 5 人 公司 大 会 议 宣 [| 应 朋 
用 立 | ee 6 和 入 了 革 用 29 和 全 
图 5-31 应 用 新 格式 规则 显示 效果 图 5-32 “条 件 格式 规则 管理 器 ”对 话 杠 


ES 新 建 第 二 条 条 件 格式 规则 。 在 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 将 “单元 格 值 ” 设 置 
为 “大 于 或 等 于 ” 再 在 右 侧 文本 框 中 输入 命令 “=TODAY0” 如 图 5-33 所 示 。 

外 a9 在 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 
话 框 ， 选 择 “ 字 体 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ， 从 “颜色 块 ” 选 项 中 选择 “ 蓝 色 ” 色 
块 ， 如 图 5-34 所 示 。 


选择 规则 类 型 (5); 
* 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 


> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
P> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
”> 俊 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 
> 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 
编辑 规则 说 明 氏 ): 而 yo rr ] 
只 为 殴 足 以 下 条 件 的 单元 格 设置 格式 @): | Ti i ss 
ro | Fl oo ) 条 停 略 式 本 以 忆 儿 他 奸 杯 式 、 下 侧 必 、 栈 世 宙 委托 。 | i | 1 I | 上 I 站 
标准 各 
预览: 未 设 定格 式 格式 到 | re 
| | -= 
图 5-33 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 (二 )》 5-34 设置 条 件 格式 规则 的 字体 显示 颜色 
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水 铝 9 再 选择 “填充 ” 选项 卡 ， 在 “背景 29 设置 区 域 中 选择 “青色 ”， 如 图 5-35 所 
3 。 示 。 单 击 “确定 ” 按 钮 返回 到 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 即 可 在 “预览 ”设置 区 域 中 看 到 汪 


加 的 新 规则 显示 效果 ， 如 图 5-36 所 示 。 
由 2 图 案 颜 色 弛 ) 选择 规则 类 型 @) : 
Co 一 上 一 * 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 
图 案 样 式 @) > 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
到 b> 仅 对 排名 靠 前 或 午后 的 数值 设置 格式 
上 如 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设 置 格式 
* 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 
卫 
本 到 编辑 规则 说 明 E): | 
只 为 满足 以 下 条 件 的 单元 格 设置 格式 @) : 
| 单元 格 值 “| 一 | | 大 于 或 等 于 [ww| |=ToDAY( ) 
未 
E 用 | | 
S 各 到 确定 | 
图 5-35 设置 条 件 格式 规则 的 背景 填充 显示 颜色 图 5-36 新 建 格式 规则 显示 效果 〈 二 ) 
第 5 章 


后 sl 在 和 人 sg 在 新 建 格式 规则 完成 后 ， 单 击 “ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 ， 即 
” 上 应用， 可 在 ee 工作 表 中 应 用 该 格式 规则 ， 如 图 5-37 所 示 。 
交 吕 El 复制 单元 格 的 格式 。 在 “企业 会 议 室 使 用 安排 提醒 表 ” 工 作 表 中 单 击 A3 
ee 选择 “开始 ”选项 卡 ， 在 “剪贴 板 ” 工 具 栏 中 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 ， 单 
击 “Al11” 单 元 格 ，All 单元 格 的 格式 将 显示 与 A3 单元 格 的 格式 一 样 ， 如 图 5-38 
所 示 。 


T8Td 
ey 


AY 下 | 2010/1 A 天 40/ 
| 本] < 3 H B 一 D E 下 加 中 
| 
| 公司 会 议 室 使 用 安排 去 公司 会 议 宝 使 用 安排 表 
©O T T 
~ 使 用 时 间 段 使 用 部 | 会 议 主题 [nm 会 人 | 会 议 场地 使 用 时 间 段 快 用 部 门 会 议 主题 | 会 人 | 会 议 场地 
上 年 9:3 :| XSD 下 EN 公司 大 会 议 间 | 上 年 9:30 11:30_| 行政 吉 门 评 线 基 结 报告 会 28 人 会 蚌 大 会 议 宣 
T+ [i | EECTSESEIEFY 下 | T4 [130 | 17:30 | 生产 吕 门 ”| 生产 协调 人 10 人 ”| 会 司 修 会议 宣 
ts 年 损 会 ”| ”se 人 ”| 公司 小 会 议 室 | te | 10:00 | 12:00 [CET 年 全 8 人 ”| 公司 小 会议 室 
9:30 11:30 | 人 力 资源 部 门 | 。 新 员工 面试 加 公司 多 功能 打 9;30 11;30 | 人 力 谈 淹 圳 门 新 员工 面试 公司 多 功能 厅 
一 Ee 14:30 | 16:30 | 人 力 资源 部 门 | 。 新 员工 面试 公司 多 功能 厅 Fe 14:30 | 16:30 | 人 力 资源 昌 门 | 。 新 员工 面试 一 公司 多 功能 厅 
a Fs | 上 上 | 
ND 
二 上 午 | 上 年 
雪 2 | 二 00 | 17:00 | 可 妆 加 门 | 新 如 交 从 光合 | “8 人 | 公司 小 会议 间 T4 ”000 | 17:00 | 本 交 到 门 ”| 入 避 研 慨 仿 请 会 | “3 人 ”| 公司 会 议 宣 
1 | 1 
15 | 2010/12/25 上 午 9:00 12:00 甘 事 会 下 年 工作 计划 15 人 公司 大 会 议 室 上 午 9:00 12:00 董事 会 下 年 工作 计划 15 人 会 四 大 会 议 宣 
| = x 要 、 一 
图 5-37 应 用 格式 规则 显示 效果 5-38 调整 A11 单元 格 的 格式 


人 sa 将 A15 单元 格 的 格式 调整 为 A7 单元 格 的 格式 ， 如 图 5-39 所 示 。 还 可 双击 “ 格 
式 刷 ”按钮 ， 移 动 鼠 标 依次 单 击 需要 调整 格式 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 再 单 击 “ 格 式 刷 ” 按 
钮 ， 即 可 取消 复制 格式 功能 。 
1 GS 设置 “使 用 时 间 段 ”高 亮 显示 。“ 使 用 时 间 段 ”高 亮 显示 提醒 和 设置 “日 期 ”高 
亮 显 示 输 入 的 公式 有 所 区 别 ， 这 里 时 间 公 式 设 置 为 “=NOW0” 如 图 5-40 所 示 。 
sg 单 击 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 “企业 会 议 室 使 用 安 
8 人 1 排 提醒 表 ” 工 作 表 中 ， 将 “使 用 时 间 段 ”项 里 单元 格 背 景 颜色 以 及 单元 格 中 的 文字 颜色 依据 
条 件 格式 的 设置 条 件 显示 ， 如 图 5-41 所 示 。 
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D> 5.3 ”企业 办 公 室 布局 平面 图 


Excel 的 绘图 功能 也 非常 强大 ， 它 除 可 以 
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单元 格 值 “ee]〗| 大 于 或 等 于 [we]】|=wo¥ () | 国 


视点 微软 点 越 haBbCce | (格式 


图 5-40 “新 建 格 式 规则 ”对 话 框 (三 ) 


3) 
16 下 
el A B TD 门 有 
公司 会 议 汪 使 用 安排 表 > 基于 各 自 值 设 晋 所 有 单元 格 的 格式 
T ps | 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
使 用 时 间 段 使 用 部 门 会 议 主题 以 到 会 人 岂 会 议 场 地 > 公 对 排名 党 前 或 千 后 83 歼 值 设置 格式 
上 9:30 | 11:30 | 行政 部 门 | 年 结 杏 结 扣 省会 | ”28 人 ”| 公司 大 会 议 宣 | 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
| > 从 对 唯一 值 或 重 夏 值 设置 格式 
1 14:30 | 17:% 生产 闻 门 生产 协调 会 10 人 _| 公司 个 会 议 室 | pp 合用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 
上 和 24 财务 部 门 年 报 会 B 人 人 | 公司 个 会 议 重 | 
| 人 力 资源 名 门 | 。 新 员工 面试 | 公司 多 功能 厅 a x 
Rd 14:30 | 16:30 | 人 办 资源 串门 | 。 新 员工 面试 | 全 司 多 功 甬 厅 | 只 为 茵 足以 下 条件 单元 格 设 置 格式 人 ) 
| 
. 
下 年 14:00 | 17:00 研发 部 门 新 蝇 研 究 协 调 全 8 人 | 公司 小 会 议 章 
上 9:00 12:00 医事 会 下 年 工作 计划 15 人 “| 公司 大 会 议 章 
下 年 + 
| 
图 5-39 调整 A15 单元 格 的 格式 
= A 站 Db 日 F 日 
ET 
Ea 
~ Ls 
人 力 资源 审 门 | 新 员工 灿 斌 功 篇 
人力 资源 名 门 | 。 新 负 工 曾 斌 公司 多 功 祝 厅 
| 
| 
EEEE 玫 上 EEEEEEE ETEEH 
竹 事 会 “| 下 年 工作 计划 15 人 公司 大 会 议 齐 
二 
I 


布局 图 。 


DDD 5.3.1 


工作 界面 中 绘制 。 
元 格 假设 代表 的 是 0.1m 


绘制 企业 办 公 室 布局 平面 图 


2 从 


图 5-41 高 亮 显 示 “ 使 用 时 间 段 ”项 


ba 


站 各 种 流程 图 、 组 


织 结构 图 外 ， 还 可 以 绘制 


在 绘制 企业 办 公 室 布 局 平面 图 之 前 ， 可 预先 将 办 公 室 布 局 画 在 一 张 草图 上 ， 再 在 Excel 


一 


这 里 将 办 公 室 的 实际 长 和 宽 分 别 设置 为 12m 和 8m， Excel 表格 中 每 个 单 


。 绘 制 企 业 办 公 室 布局 平面 图 的 操作 步骤 如 下 : 


GE 创建 工作 短 。 创 建 一 个 名 称 为 “企业 办 公 室 布局 平面 图 ”工作 短 ， 再 等 分 各 行 
各 列 ， 单 击 “Sheet1” 工 作 表 左上 角 位 置 处 选中 全 表 ， 如 图 5-42 所 示 。 
GE 在 选中 全 表 后 移动 光标 置 于 行 1 和 行 2 标号 之 间 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 按 下 


鼠标 左 键 不 放 ， 屏 幕 上 显示 “高 度 : 14.25 (19 像素 )” 再 向 上 拖 动 光标 ， 随 着 鼠标 移动 显 


示 的 数值 也 在 不 断 变 化 ， 当 显示 “高 度 : 6.75 〈9 像素 )” 时 松 开 


如 


图 5-43 所 示 。 


人 sg 移动 光标 至 A 列 和 B 列 列 标 之 间 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 按 住 左 键 不 放 ， 屏 幕 
上 会 显示 “宽度 : 8.38 (72 像素 )”， 向 左 拖 动 光标 ， 当 显示 “宽度 : 0.69 (9 像素 )” 时 松 


开 。 人 至 此 ， 就 完成 了 对 工作 表 的 各 行 各 列 的 等 分 ， 如 图 5-44 所 示 。 
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Excel 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 ® (3 CC 


天 


图 5-42 ”创建 工作 德 


| 
EE 
图 5-43 调整 表格 的 行 高 图 5-44 调整 表格 的 列 宽 


人 ss 输入 表格 标题 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 Al 单元 格 ， 在 其 中 输入 “办 公 室 平 
面 图 ” 适当 调整 行 1 的 行 高 ， 使 文字 能 够 清楚 地 显示 出 来 ， 如 图 5-45 所 示 。 

人 ss 合并 单元 格 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 A1:CL1 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 开 始 ” 选 
项 卡 ， 在 “对 齐 方 式 ”工具 栏 中 单 击 “ 国 ”按钮 ， 从 弹出 列表 中 选择 “合并 单元 格 ” 选 项 ， 
即 可 将 A1:CL1 单元 格 区 域 合并 成 一 个 单元 格 ， 如 图 5-46 所 示 。 


天 


EDEFCHTJRLUINOPQRSTUYWCYZAAAAAAAAAANAAAAAAAAAAAAXAADBEDEEESEEDEESEDEEEEEEEDESBECCCCCCCCCCCC 
办 公 室 平 面 图 二 训 ii 
Bn 


图 5-45 输入 表格 标题 图 5-46 合并 单元 格 
ESa69 绘制 办 公 室 墙 体 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 C9:AY10 单元 格 区 域 ， 按 下 
《Ctrl+L〉 组 合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 
话 框 ， 选 择 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 在 “背景 色 ” 设 置 区 域 中 选择 “灰色 ” 色 块 ， 如 图 5-47 所 示 。 
人 SEE 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 办 公 室 的 一 个 墙 体 绘制 出 来 ， 如 图 5-48 所 示 。 把 办 
公 室 的 其 他 墙 体 也 绘制 出 来 ， 具 体 情况 可 根据 办 公 室 的 实际 结构 绘制 ， 如 图 5-49 所 示 。 
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5-47 “ 设 


设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 
ES 绘制 办 公 橱 柜 。 在 “Sheet1” 


《Ctrl+L》 组 合 键 或 从 右键 荣 单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 
式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 选 择 “ 背 景 


所 示 。 
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图 5-48 ”绘制 一 本 


工作 表 中 选中 E11:J30 单元 格 区 域 ， 按 下 
打开 “设置 单元 格格 
”设置 区 域 中 “ 浅 灰 色 ” 色 块 ， 如 图 5-50 


i 墙 体 
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5-49 办公室 墙 体 绘制 完成 效果 
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图 5-50 设置 填充 效果 


人 sss9 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 选择 “边框 ”选项 卡 ， 单 击 “ 外 边框 ”按钮 ， 


如 图 5-51 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 绘 和 


绘 种 


中 其 他 的 办 公 柜 ， 
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单机 预告 治 贡 十 上 间 图 及 上 而 和 2 轨 可 以 本 加 过 性 怀 式 。 
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5-51 设置 办 公 柜 边框 


| 如 图 5-52 所 示 办 公 室 办 公 柜 。 再 绘制 办 公 室 


I 后 的 最 终 效果 如 图 5-53 所 示 。 
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多 sg 绘制 工 形 办 公 桌 。 在 工作 表 中 有 4 个 办 公 室 房间 ， 包 括 经 理 室 、 财 务 室 、 职 员 
办 公 室 、 接 待 室 ， 其 中 右上 角 房 间 为 经 理 室 、 左 上 和 角 是 财务 室 。L 形 办 公 桌 放 在 经 理 室 和 财 
务 室 。 在 工作 表 中 选中 X20:AD34 单元 格 区 域 ， 按 下 〈Ctal+L》 组合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 
“设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 在 “ 背 
景色 ”设置 区 域 中 选择 “浅黄 色 ” 色 块 ， 如 图 5-54 所 示 。 
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Ef 
用 口 生 可 生硬 本 加 辣 


图 5-53 ”办公 柜 绘制 完毕 显示 效果 


设置 背景 的 颜 


sa 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 选择 “边框 ”选项 卡 ， 单 击 “ 外 边框 ”按钮 ， 
如 图 5-55 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 绘制 工 形 办 公 桌 的 一 部 分 ， 如 图 5-56 所 示 。 
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图 5-54 


AR34 ~ 无 


戎 oe oe STUVWXTZAAANAAANAANAAAAAAAAAAAANAAEEDEDBEDEDDEDEESEDEBREEEBBCCCCCCCCCCC 
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NK FE 一 
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列 国 在 加 图 


单 击 祯 导 达 项 、 守 O 师 草 立 及 上 而 的 拱 轨 可 以 溧 加 过 程 怀 式 ， 


ED ER 
图 5-55 设置 工 形 办 公 桌 的 边框 图 5-56 绘制 工 形 办 公 桌 一 部 分 
人 sa 绘制 L 形 办 公 桌 另 一 部 分 。 在 工作 表 中 选中 P28:W34 单元 格 区 域 并 设置 背景 


色 ， 设 置 外 边框 时 需要 将 光标 移动 到 边框 的 最 右 侧 ， 单 击 该 线条 以 取消 ， 如 图 5-57 所 示 。 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 工 形 办 公 桌 绘制 完成 ， 如 图 5-58 所 示 。 再 绘制 其 余 的 工 形 办 公 
桌 ， 如 图 5-59 所 示 。 

ma) 绘制 职员 办 公 桌 。 在 “Sheet1 ”工作 表 中 选中 E69:K81 单元 格 区 域 ， 按 下 
《Ctrlt+L〉 组 合 键 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 将 背景 色 设 置 为 


“ 浅 绿 ” 再 设置 单元 格 区 域 的 边框 ， 如 图 5-60 所 示 。 


sg 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 一 个 职员 的 办 公 桌 绘制 完成 ， 再 绘制 其 他 的 职员 办 
公 桌 ， 如 图 5-61 所 示 。 
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图 5-57 设置 工 形 办 公 桌 边框 效果 图 5-58 绘制 工 形 办 公 桌 
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图 5-59 工 形 办 公 桌 绘制 效果 图 5-60 设置 职员 办 公 桌 颜色 


儿 n 本 绘制 办 公 室 接待 桌 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 BU95:CH100 单元 格 区 域 ， 按 

下 《Cal+L》 组合 键 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 将 背景 色 设 置 

为 “ 浅 蓝 ” 再 选择 “边框 ”选项 卡 ， 单 击 “ 外 边框 ”按钮 ， 如 图 5-62 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 
接 包 即 可 将 办 公 室 中 的 接待 桌 绘 制 完 毕 ， 如 图 5-63 所 示 。 
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图 5-61 职员 办 公 桌 绘制 效果 图 5-62 设置 接待 办 公 桌 颜色 
他国 绘制 办 公 室 电脑 服务 器 的 放置 空间 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 E59:K67 单元 


格 区 域 ， 按 下 《〈Ctl+L》 组 合 键 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “填充 ”选项 卡 ， 将 
背景 色 设置 为 “ 焦 黄 色 ” 再 选择 “边框 ”选项 卡 并 单 击 “ 外 边框 ”按钮 ， 如 图 5-64 所 示 。 
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1 AAAAAAAAXXXEEEEESESEEEES555BEEBE5EEEECCCCCCCCCCC 本 区 二 天 榴 > 班 区” 三 区 本 本 三 恒 
J | 因果 色 心 ) [i 
| 和 2 : 
CLIIILLE Rf 式 人 D 
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ETTITIIiD 
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图 5-63 ”接待 办 公 喝 绘制 效果 图 5-64 设置 服务 器 放置 空间 颜色 


人 Sa 到 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 办 公 室 的 电脑 服务 器 的 放置 空间 标识 出 来 ， 再 标识 
有 其 他 服务 器 的 放置 空间 ， 如 图 5-65 所 示 。 

人 sag) 绘制 网 络 电话 面板 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 AA31:AB32 单元 格 区 域 ， 按 下 
《CtrltL〉 组 合 键 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 将 背景 色 设置 为 
“绿色 ” 再 选择 “边框 ”选项 卡 并 单 击 “ 外 边框 ”按钮 ， 如 图 5-66 所 示 。 


第 5 章 
Excel 在 行 
政 管理 中 的 LT 一 
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图 5-65 服务 器 放置 空间 绘制 效 5-66 设置 网 络 电话 面板 颜色 


ER 
网 络 电话 面板 的 放置 空间 ， 如 图 5-67 所 示 。 
还 需要 对 办 公 室 添置 一 些 用 品 ， 如 沙发 、 椅 子 和 绿化 植物 等 ， 添 加 办 公 室 用 品 的 操作 步 
又 如 下 : 
:0 CE 添置 “沙发 "。 在 “Sheet1” 工 作 表 工作 界面 中 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “ 插 
图 ”工具 栏 中 单 击 “ 剪 贴画 ”按钮 ， 在 右 侧 出 现 “ 前 贴画” 面板， 在 “搜索 文字 ”文本 中 输 
入 “沙发 ” 单 击 “ 搜 索 ” 按 钮 ， 即 可 在 下 方 显示 搜索 结果 ， 如 图 5-68 所 示 。 
10 Eee 在 工作 表 中 单 击 Al 单元 格 ， 单 击 搜索 结果 中 的 “三 人 组 沙发 ” 即 可 在 工作 表 
中 添加 一 张 “三 人 组 沙发 ” 再 对 沙发 进行 位 置 调整 和 大 小 调整 ， 如 图 5-69 所 示 。 
他 sa9 添加 “椅子 ”。 在 工作 表 右 侧 剪贴 画面 板 中 的 “搜索 文字 ”文本 框 中 输入 “ 椅 
子 ” 单 击 “ 搜 索 ” 按 钮 ， 将 会 在 下 方 显 示 搜 索 的 结果 ， 如 图 5-70 所 示 。 在 工作 表 中 添加 
8 和 “椅子 ”并 适当 调整 “椅子 ”的 大 小 和 操 放 位 置 ， 如 图 5-71 所 示 。 
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图 5-67 网 络 电话 面板 绘制 效果 图 5-68 ”剪贴 画面 板 
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图 5-69 ”添加 三 人 组 沙发 图 5-70 机 过 生字 

人 sa9 添加 “绿化 植物 ” 在 工作 表 右 侧 前 贴画 面板 的 “搜索 文字 ”文本 框 中 输入 “ 树 光 
单 击 “搜索 ” 按 钮 ， 将 会 在 下 方 显示 搜索 结果 ， 如 图 5-72 所 示 。 在 工作 表 中 添加 “植物 ”并 适 
当 调整 “植物 ”大 小 和 摆 放 位 置 。 至 此 ， 就 完成 了 办 公 室 用 品 的 添加 ， 如 图 5-73 所 示 。 
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图 5-71 添加 椅子 图 5-72 搜索 植物 


DP> 5.3.2 ”美化 办 公 室 平面 图 


为 了 使 办 公 室 平面 图 更 美观 ， 还 需要 对 其 进行 一 些 美化 操作 ， 如 将 办 公 室 各 个 房间 的 尺 
寸 标注 出 来 、 添 加 公司 Logo、 标 识 各 个 办 公 室 的 名 称 等 。 具 体操 作 步 骤 如 下 : 
人 se 二 标识 各 个 房间 的 用 途 。 在 “Sheetl” 工作 表 中 选中 AA53:AG55 单元 格 区 域 ， 选 择 
“开始 ”选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 国 ”按钮 选择 “合并 单元 格 ”选项 ， 在 其 中 
输入 房间 的 用 途 〈 如 财务 室 )， 再 分 别 在 其 他 单元 格 区 域 输入 相应 房 间 用 途 ， 如 图 5-74 所 示 。 
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图 5-73 添加 植物 图 5-74 输入 房间 用 途 
人 SEE 标识 办 公 室 各 个 房间 尺寸 。 假 定 财 务 室 房间 长 度 为 3.8m， 宽 度 为 41m。 在 
“Sheet1 ”工作 表 中 选中 E5:AW8 单元 格 区 域 ， 按 下 〈Ctrlt+L〉 组 合 键 打开 “设置 单元 格格 
式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 边 框 ”选项 卡 ， 分 别 单 击 “ 国 ”按钮 和 “ 国 ]” 按 钮 ， 即 可 在 边框 预览 
窗 格 中 看 到 设置 效果 ， 如 图 5-75 所 示 。 
人 SEE 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 工作 表 中 看 到 应 用 该 设置 后 的 效果 ， 如 图 5-76 所 示 。 
第 5 章 EE 
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图 5-75 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 图 5-76 绘制 标尺 线 两 侧 
| CE 在 “Sheetl” 工作 表 中 选中 E7:AW8 单元 格 区 域 ， 按 下 《CltL》 组合 键 打开 


本 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 边 框 ” 选 项 卡 并 单 击 “ 国 ” 按 钮 ， 即 可 在 边框 预览 窗 格 
8 中 看 到 设置 的 效果 ， 如 图 5-77 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 工作 表 中 看 到 应 用 该 设置 
| 后 的 效果 ， 如 图 5-78 所 示 。 这 样 ， 标 尺 线 就 绘制 完成 了 。 


Mp4 


NAT 
办 公 室 玫 


单 击 改 辕 进 岳 、 害 熙 航班 及 上 开交 要 本 以 运 逢 过 好 杯 式 * 


edna 


Cas) (mn |] 


图 5-77 设置 标尺 线 中 间 线 图 5-78 绘制 标尺 线 中 间 线 
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人 ss 添加 房间 长 度 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 W5:AA7 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 开 
始 ” 选 项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 园 ”按钮 选择 “合并 单元 格 ”选项 ， 在 其 中 输 
入 “3.8m”， 此 时 财务 室 房间 的 长 度 就 标注 出 来 了 ， 如 图 5-79 所 示 。 


人 ss69 设置 财务 室 房间 的 宽度 标尺 线 ， 


来 ， 如 图 5-80 所 示 。 
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当 输 入 财务 线 的 宽度 时 其 数值 并 没有 显示 出 


Te2 所 到 
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图 5-80 绘制 房间 宽度 标尺 线 


人 ss 调整 单元 格 样式 以 显示 房间 宽度 值 ， 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 A31 单元 格 ， 
按 下 《Ca+L》 组合 键 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 对 齐 ” 选 项 卡 ， 在 “方向 ” 
下 方 的 “ 度 ” 文 本 框 中 输入 “90” 如 图 5-81 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 房间 宽度 值 


显示 出 来 ， 如 图 5-82 所 示 。 


对 齐 | 字 娩 _| 这 要 |- 填充 | 但 入 


Cur ][ ma | 


5-81 设置 单元 格 的 文本 角度 


Qti “4 


-APCDEFCHIJXLINOPGRSTYYWXYZANAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAADEEDEEDBEBEEEEPYEESEDBBBEECCCCCCCCECC 


和 度 后 的 效果 


5-82 ”设置 文本 对 齐 


ESesag 为 其 他 房间 添加 长 度 与 宽度 标尺 线 ， 添 加 完成 之 后 的 最 终 效 果 如 图 5-83 


所 示 。 


全 ss9 标识 办 公 室 名 个 组 件 名 称 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 E31:J39 单元 格 区 域 ， 按 
下 《Ctrl+L》 组 合 键 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 对 齐 ” 选 项 卡 并 勾 选 “合并 单 


元 格 ” 复 选 框 ， 如 图 5-84 所 示 。 单 击 “ 确 


定 ” 按 钮 ， 即 可 将 E31:J39 单元 格 区 域 合并 成 一 


个 单元 格 ， 在 其 中 输入 “ 墙 体 ” 如 图 5-85 所 示 。 
外 在 工作 表 中 选择 相应 单元 格 区 域 并 合并 成 一 个 单元 格 ， 在 其 中 输入 办 公 室 组 件 


的 名 称 ， 如 图 5-86 所 示 。 
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图 5-85 输入“ 墙 体 ” 文 字 信息 图 5-86 添加 其 他 办 公 室 组 件 名 称 


他 添 加 公司 Logo 面板 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 BU89:CH90 单元 格 区 域 ， 按 
下 《Ca+L》 组 合 键 打 开 “ 设 置 单元 格 区 域 ”对 话 框 ， 选 择 “填充 ”选项 卡 ， 将 该 区 域 的 背 
景色 设置 为 “ 栖 色 ” 如 图 5-87 所 示 。 

人 SEE 二 选择 “边框 ”选项 卡 ， 在 其 中 分 别 单 击 “ 外 边框 ”按钮 和 “内 部 ”按钮 ， 单 击 
“确定 ”按钮 ， 即 可 在 公司 接待 处 后 面 设置 一 个 公司 Logo 面板 ， 如 图 5-88 所 示 。 
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5-87 ”设置 公司 Logo 面板 颜色 


面板 


外 合并 单元 格 并 输入 文字 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选择 公司 Logo 面板 单元 格 区 
域 ， 再 将 该 单元 格 区 域 合并 成 一 个 单元 格 ， 在 其 中 输入 “公司 Logo 面板 ”文字 信息 ， 如 
图 5-89 所 示 。 


图 5-88 添加 公司 Logo 


pi784 


en \ 桌 隔离 板 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 E69:K68 单元 格 区 域 ， 按 按 
下 《Ctrl+L》 组合 键 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 在 “背景 色 ” 
设置 区 域 中 将 背景 色 设置 为 “ 浅 灰 色 ” 如 图 5-90 所 示 。 


E = 各 无 公司 Logo 面 版 


2 了 ABCDRFCNIJILNMOPFORSTWYWETZAAAAA YYYTYYYYYYYTYYTY -全 -过 本- 地 方志 保 亿 
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图 5-89 ”输入 “公司 Logo 面板 ”文字 信息 图 5-90 设置 办 公 桌 隔离 板 颜 色 


人 SI 呈 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 添加 一 个 隔离 板 。 在 其 他 职员 办 公 桌 之 间 添 加 隔离 
板 ， 添 加 完成 后 的 最 终 效 果 如 图 5-91 所 示 。 

他 sn 里 加 网 络 电话 面板 编号 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 BP26:BQ27 单元 格 区 域 ， 
选择 “开始 ”选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 国 ”按钮 选择 “合并 并 居中 ”选项 ， 
即 可 将 该 单元 格 区 域 合并 成 一 个 单元 格 ， 同 时 单元 格 中 的 文字 居中 显示 ， 在 其 中 输入 编号 
“1” 如 图 5-92 所 示 。 再 为 其 他 网 络 电 话 面 板 添 加 编号 信息 ， 如 图 5-93 所 示 。 至 此 ， 就 基 
本 完成 了 办 公 室 布局 平面 图 的 绘制 。 
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过 
图 5-91 添加 办 公 旧 隔离 板 后 的 效果 图 5-92 添加 网 络 电话 面板 编号 


Ng a EN Be 
“开始 ”选项 卡 ， 在 “文字 ”工具 栏 中 将 文字 的 字体 设置 为 “华文 新 魏 ”， 字 号 设置 为 
ee ee a 
所 示 。 

为 了 更 好 地 让 其 他 人 对 平面 图 的 理解 ， 一 般 需 在 平面 图 下 方 对 该 图 中 所 用 组 件 进行 备 
注 。 主 要 是 将 平面 图 中 主要 组 件 的 名 称 、 颜 色 、 尺 寸 等 信息 和 平面 图 中 的 相对 应 起 来 。 
在 绘制 好 企业 办 公 室 布局 平面 图 后 ， 还 需 在 其 下 方 将 平面 图 中 主要 组 件 备注 ， 如 图 5-95 
所 示 。 
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下 


Ey AECDEFINIIKLIIOPQRSTUYYXYZAALAAAAAAAMAAAAAAAAALAAAAAEEEEEEEEEEEEEBEEFEEREBSEREECOCCC2CCCCCC 
器 
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图 5-93 添加 网 络 


电话 图 


] 板 编号 效果 5-94 调整 表格 标题 文字 


E49 


人 


图 5-95 添加 组 件 备注 


D> 5.4 专家 课堂 (和 常见 问题 与 解答 ) 


点 挨 1: 在 Excel 中 可 以 利用 “条 件 格 式 ” 功 能 设置 单元 格 的 样式 ， 如 何在 一 个 工作 表 
中 查找 含有 条 件 格式 的 单元 格 呢 ? 
解答 : 在 一 个 工作 表 中 的 操作 界面 中 随意 选中 一 个 单元 格 ， 选 择 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 
“编辑 ”工具 栏 中 单 击 “ 碍 找 和 选择 ”按钮 ， 从 弹出 命令 列表 中 选择 “定位 格式 ”选项 ， 即 
可 弹出 “定位 条 件 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 “条 件 格式 ” 单 选项 ， 如 果 要 查找 所 有 条 件 格式 的 


单元 格 ， 则 选择 “全 部 ” 单 选项 ， 如 果 要 查找 特定 
单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 具 


BCDEFOET 全 | YXTZAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAEESSSSEEBEEEREEEEB58BSBREECCCCCCCCCECC 


条 件 的 单元 格 ， 则 选择 “相同 ” 单 选 项 。 
有 条 件 格 式 的 单元 格 以 高 亮 方 式 显示 。 


点 拨 2: 在 工作 表 中 如 何 将 多 个 图 表 连 接 为 一 个 整体 形成 一 个 图 片 呢 ? 
解答 : 在 工作 表 中 的 操作 界面 中 ， 按 下 〈Ctl》 键 或 〈Shift》 键 不 放 ， 依 次 单 击 选择 需 
要 连 为 整体 的 图 表 。 在 右键 弹出 菜单 中 选择 “组 合 ”一 “组 合 ”选项 ， 即 可 将 选中 的 多 个 图 


表 连 接 成 一 个 图 片 。 此 时 形成 的 图 片 不 具备 图 表 特 征 ， 如 果 月 


日 户 需要 恢复 ， 则 可 以 再 次 右 击 


形成 的 图 片 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “组 合 ” 一 “取消 组 合 ” 荣 单项 即 可 。 
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-do — 


管理 企业 员工 社保 业务 


主要 内 容 : 
@ 员工 社会 保险 费 统计 表 
@ 职工 退休 到 龄 提示 表 


章 先 以 员工 社会 保险 费 统计 表 为 例 ， 介 绍 了 重要 文件 如 Excel 表 

格 、 工 作 秒 、 文 件 夹 的 加 密 解密 方法 ， 如 何 应 用 VBA 制作 “ 退 
休 提 醒 表 ”， 用 户 不 仅 可 了 解 企业 的 社保 管理 业务 ， 同 时 还 可 提高 人 力 
资源 管理 者 工作 效率 。 


Exce12019 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 本 国 全 


许多 企业 都 积极 进行 组 织 结构 及 管理 方式 的 变革 和 创新 ， 完 善 企业 员 工 的 社保 业务 ， 努 
豆 由 。 旋 朝 着 柔性 化 、 扁 平 化 、 人 性 化 的 方向 发 展 。 


D> 6.1 员工 社会 保险 费 统 计 表 


为 员工 上 缴 社会 保险 是 用 人 单位 的 一 项 法 定义 务 ， 其 不 仅 能 够 保障 员工 基本 权益 ， 更 能 
增加 员工 对 企业 的 安全 感 和 归属 感 ， 有 利于 企业 人 员 的 稳定 与 工作 效率 的 提高 ， 有 效 保障 企 
业 的 长 效 发 展 。 


D> 6.1.1 创建 社保 缴费 统计 表 


社会 保险 费 的 结构 包括 企业 缴纳 部 分 和 职工 个 人 缴纳 部 分 。 下 面 以 国家 《劳动 法 合同 》 
A 的 相关 规定 创建 社保 缴费 统计 表 。 具 体操 作 步骤 如 下 : 
GE 创建 工作 矢 。 创 建 一 个 名 称 为 “工作 短 1” 的 Excel 工作 矫 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 
钮 ， 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 框 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 “社保 缴费 统计 表 ”。 单 击 “ 保 
存 ” 按 钮 ， 即 可 将 该 工作 德 保 存 到 “文档 库 ” 中 。 
日 GESEE9 输入 表格 标题 和 员工 相关 信息 。 在 “Sheetl” 工 作 表 中 选中 A1:T2 单元 格 区 
““”， 域 ， 在 其 中 分 别 输入 表格 标题 数据 信息 ， 再 选中 A3:D23 单元 格 区 域 ， 在 其 中 输入 员工 的 相 
关 信 息 ， 如 姓名 、 序 号 等 ， 如 图 6-1 所 示 。 
党 主 人 SEE 输入 特殊 员工 工 号 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 输入 以 “0” 开 头 的 员工 工 号 ， 在 输 
管理 企业 员 。 入 之 前 需要 事先 设置 单元 格 的 格式 ， 选 中 B3:B23 单元 格 区 域 ， 按 下 《CrtltL〉 组 合 键 或 从 
工 社保 业务 《右键 弹出 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选 
择 “ 数 字 ” 选 项 卡 ， 在 “分 类 ”列表 中 选择 “文字 ” 如 图 6-2 所 示 。 
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So a 
图 6-1 输入 表格 标题 和 员工 相关 信息 图 6-2 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


达旦 Sag 单 击 “确定 ”按钮 ， 在 B3:B23 单元 格 区 域 中 输入 符合 需要 的 员工 工 号 ， 输 入 后 

吕 和 (0 ”的 显示 效果 如 图 6-3 所 示 。 
叱 a5 调整 单元 格 中 数值 的 小 数位 数 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 D3:T23 单元 格 区 

域 ， 按 (CtrltL〉 组 合 键 或 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 在 “设置 单元 格格 

0 式 ” 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “数值 ”， 将 “小 数位 数 ” 文 本 
框 中 的 数值 调整 为 “2” 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 选中 的 单元 格 区 域 的 数值 调整 为 
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人 如 图 6-4 所 示 。 


3 C17 + £ 


E E F 
作 名 “年度 尖 昌 基数 并 老 保 险 
合计 23% 单 


了 
医疗 保险 付 业 悍 险 
位 30% 个 人 PK 合计 J1 交 单位 9 A2% “合计 3% 


图 6-3 输入 员工 的 工 号 图 6-4 调整 数值 的 小 数位 数 


叱 嘱 8. 编制 员工 单位 养老 保险 缴纳 的 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 F3 单元 格 并 
输入 公式 “=D3*0.2”， 即 可 计算 出 员 号 为 0001 的 单位 养老 保险 金 缴纳 额 ， 如 图 6-5 
所 示 。 

累 凤 9 历 复制 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 F3 单元 格 并 移动 光标 到 该 单元 格 右 下 
角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 向 下 拖 至 F23 单元 格 中 ， 即 可 计算 出 其 他 员工 的 单位 养老 保险 金 
缴纳 金额 ， 如 图 6-6 所 示 。 


总 全 名 证 员 遇 师 其 地 去 骨 了 “区 六 及 i A 。 ET 年 区 吉林 基 了 一 可 下 we Ee 站 mm”, 
- 合计 28% 让 2 8% 合计 1 单位 9 个 人 2% 合计 5W 闻 位 :| 合计 2 合计 11% 《合计 3% 
图 6-5 计算 单位 养老 保险 金 缴纳 额 图 6-6 计算 其 他 员工 的 单位 养老 保险 金 缴 纳 额 


ERssag 编制 员工 个 人 养老 保险 缴纳 的 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 G3 单元 格 并 
输入 公式 “=D3*0.08”， 即 可 计算 出 员工 工 号 为 0001 个 人 养老 保险 金 缴纳 金额 ， 如 图 6-7 
所 示 。 

人 sss9 复制 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选择 G3 单元 格 并 移动 光标 到 该 单元 格 右 下 
角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 向 下 拖 至 G23 单元 格 中 ， 即 可 计算 出 其 他 员工 的 个 人 养老 保险 金 
缴纳 额 ， 如 图 6-8 所 示 。 

人 sg 在 H3:R23 单元 格 区 域 中 输入 对 应 的 保险 缴纳 额 计算 公式 ， 计 算 单 位 和 个 人 分 别 
缴纳 的 保险 金额 。 由 于 “工伤 保险 ”和 “生育 保险 ”不 需要 个 人 缴纳 相关 金额 ， 这 两 项 列表 
中 输入 “0” 如 图 6-9 所 示 。 

zs 编制 员工 个 人 单项 保险 金 的 合计 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 E3 单元 
格 ， 在 其 中 输入 公式 “=ROUND(F3+G3,2)”， 即 可 计算 出 养老 保险 的 合计 值 ， 如 图 6-10 
所 示 。 
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Ey 10ool 党 1200.00 240.00 [500 | El 10001 张 1200.00 
区 宣 | 20002 之 1300, 90 260.18 ES 210002 李 1300. 90 
Esal 30003 赵 3200. 70 640, 14 Eee 30003 起 3200, 70 
6 40004 刘 4700.20 940, 04 LI 40004 刘 700. 20 
7 50005 陈 3532.10 706.42 Er 50005 陈 3532, 10 
本 要 | 6'0006 郑 2301.10 560. 22 | 6 0006 郑 2801.10 
9 70007 周 1285. 30 257. 06 | ?007 周 1285. 30 
10, 80008 吴 1654, 30 330. 96 0 30008 吴 1654. 30 
7 11 910009 王 1230. 00 246. 00 [| 9%009 王 1230, 00 
区 | 100ol0 赵 1569. 80 313.96 12 10 0010 起 1569. 80 
13 11'0011 刘 1236. 02 247. 20 13 11 0011 刘 1236. 02 
1 12"0012 陈 3212. 56 642, 51 LU 120012  。 阵 3212. 56 
5 13 0013 关 3598. 00 T1960 15 13 0013 郑 3598. 00 
18, 140014 周 2103.20 420, 64 a 14 0014 周 2103. 20 
17 150015 吴 5612. 00 1122, 40 17 15 0015 吴 5612.00 
18 16 0016 3 5566,00 1113. 20 18 16 0016 王 5566. 00 
9 170ol? 起 1245.00 249. 00 19 170017 起 1245. 00 
SS 20 180018 刘 2155. 00 431, 00 20 180018 刘 2155. 00 
2 区 | 19 0019 陈 4566. 00 913. 20 21 19 0019 陈 4566. 00 
22 200020 郑 4545. 00 9309. 00 22 200020 郑 4545. 00 
23) 21%0021 周 S214. 00 1042, 90 23 20021 周 5214. 00 
Ey > 个 A 2 \ 中 二 的 俱 A 
il 图 6-7 计算 个 人 养老 保险 金 缴纳 额 图 6-8 计算 其 他 员工 的 个 人 养老 保险 金 缴纳 额 
了 
区 EE ££ -00WDG3403, 2) 
ET 地 工 9 村 名 年 从 败 es 医疗 保 隆 ” ”。” 拓 业 各 险 
1 | 
| 》 ; 单位 20% 个 人 8% 合计 11% 单位 9% 个 人 3% 合计 3% 单位 
本 于 一 天 一 0 “人 区 Fe 上 
a 26.02 26.02 1 13.01 om 10,41 mw | 2 O00 全 1300. 各 260.18 104.07 17.03 下 上 2 攻 
5 .01 的 .01 和 欠 1 32.0 Om 25.61 (000 5 30008 起 R200, 10 640.14 2566.06 238.05 64.01 多 
下 | 9%.00 94.00 47.00 47.00 [9 .0 和 的 浊 | 《0004 刘 $700, 0 940.04 37& 2 0 90 % 
”70.64 0.6% 岳 所 人 6. 这 mm 08.6 和 的 | 5 05 路 3532, :0 706.42 282.57 317.89 To.64 ww 
| S602 56.02 28.01 28,01 om 22.41 wo | $0006 好 2301.10 560.22 224.09 25210 .02 ea 
3 25.71 25.71 。 !2. 全 12.55 om 10.28 [人 a 7 boor 周 1285. 0 257.06 10%.82 M56 25 E33 
D 290) 23.09 33. 的 IE 16. 54 om 13.23 om 10 O008 呈 1854. 如 B00% 1 148. 的 起. 的 起 
梧 i 24.50 24,60 ‘30 12,.0 om 4 [3 2 9 0009 王 1230, 的 6 的 84 li0.70 24.60 24 
(CD 2 31.40 31,40 170 15,.70 mw 12,.56 [3 2 10 9010 起 1569, 0 313. 和 125.58 141.23 31.40 3 
13) 24.72 24,72 2 12,.55 om E24 Cm 13) 1 9011 刘 1236. 02 247.20 98.53 11,.24 24.72 24 
| 04.29 64.25 过 13 32,43 om 23,70 00 14 12 0012 隆 12.% 64251 257.00 259.13 64.25 6 
15 nw 3 .% 标 加 35, 知 om 0 m0 15 13 001% 名 98.0 Tae 2 0 VE nh nn 
| 42.06 二 0 ,0 om 16 隘 hm 5 14 0014 周 03, 斩 420.64 168.26 1 为 芍 弛 中 这 
127) 11224 112.24 %.12 56.12 mw 4 站 ,的 各 的 2 13 .9019 吴 5512,00 1122.40 448&.96 0 112 24 li 
38 111.32 111. 近 二 6 5865.56 wm D3 mw 18 16 0016 王 5566. 0 320 45.25 500.% 1.32 1 
1 24.%0 24. 的 这 二 12.45 mm 外 多 wm 19 17 0017 起 1245. 00 24%.00 Ed N20 24.%0 2 
2 10 43,10 下 .中 a. 外 17.24 Lm 到 | 19 .0018 记 66.0 431.00 17%40 1 村 10 4 
= 2 .32 91.32 45.66 45.56 0 36.53 [TT 2 19 0019 ba $556, 的 20 365.28 A 包 : 控 包 
第 6 早 正二 .mm 本 45 45.45 om 36. 下 om 2 2 WD 于 $595, 0 909.09 365 D2 和 0 ww 
至 | 104.38 104.235 S214 um 41,71 包罗 上 2 ma 周 S214.0 1042.50 417.12 25 104.29 10% 
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工 社保 业务 。 ”图 6-9 计算 其 他 保险 项 目 单位 和 个 人 缴纳 金额 图 6-10 计算 养老 保险 缴纳 金额 合计 


人 ES 二 复制 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 E3 单元 格 并 移动 光标 到 该 单元 格 右 下 
角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 向 下 拖 至 E23 单元 格 中 ， 即 可 计算 出 其 他 员工 的 养老 保险 缴纳 金 
页 合计 ， 如 图 6-11 所 示 。 在 其 他 “合计 ”项 中 依次 输入 相对 应 的 计算 公式 ， 计 算 其 他 保险 
项 目的 合计 值 ， 如 图 6-12 所 示 。 
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四 PE -0D93r035 T24 区 = 三 
本 3 严 加 吕 I 了 于 s [Er Rl n A ET RA, PR ey i Be a 
加 A 二 做 杀人 了 | 外 保险 工种 放 生育 人 险 
DN 1 年 位 20% A 诗 计 H1% A 个 人 2% 语 计 3 单位 时 单位 9% 个 人 ZN 言 计 3 全 2 TAN Et 人 % 个 人 (无 ; Nd tA (无 ) 
~ 1%001 。 张 240.00 .0 2 | 10k00 m0 所 0 0.% 0 
2%002 事 200.18 二 办 过 Ee .0 be 4 08 号 E rs 和 总 二 mm Per Ky 2 [ 
3%0059 所 540.14 256. 05 288.06 -4,01 [a 夏 | 288.06 0 多 0 320 20 了 2 相 40 6! 250 40 
#004 刘 HO 6 423. 02 Wm 3 5 42402 W010 34. 00 47.00 07.0 47. 00 DL 可 .60 1.00 0 
So06 也 T0642 242.57 1 的 TW.6 1 0 
"006 对 W022 0 33510  %.0 0 0 0 和 mm 
T7007 同 25,% 192. N550 25,7} 25 i 1 02 0 3 0 
8 0006 吴 3s0.86 132.% 148.99 3. 39 和 | 148.89 .0 恤 的 33.09 14. 54 6.04 16 54 LE 13.23 13.23 0 
309 于 2 他 00 外. 恕 110.10 24. 的 2 于 | bai 和 扰 的 4 的 1 区 2 和 0 的 M9。 0 
3500 息 Hn.% 1550 14;.30 ,40 所 | 141.36 避 7 的 30 1 iD 0 0 的 六 名 有 0 
Ml 。 刘 247.20 8. 加 32).24 24,72 3 3 .2 2472 HB 2 2% 2% 12356 OM a 9 0 
ed 12%0n2 了 642. 5! 257.00 20% 13 .25 6 34 289%.13 .25 色 下 864. 20 32.13 了 .13 32 13 东 胸 70 20.70 0 
以 13ol3 省 T19.60 247.% 04 有 2 “人 ,全 人 L 2 的 力作 入 信 《4 的 
E> 21404 网 420.64 140 各 109%.39 42,.0% 2 天 | 109 特 本 人 村 10 梳 06 和 的 守 的 3 的 9 的 反 拷 夫 的 6 的 
© J5 ?ol5 。 吴 HE 448. 和 S05.08 212,24 U2 a so5.08 112.2 8% N22 S12 Wl2 R12 OM 0 0 (0 
15'ma6 。 王 1113.20 445.29 500.94 311.32 31 | sk34 122 6 MI 6 瑟 的 了 琶 上 0 寻 53 放 色 全 的 
9 | 9.00 99. 即 N20 24 2 和 12 2 的 针 生 2 和 1 易 这 嫩 124 0 的 名 站 条 站 下 的 
ol 刘 $4.00 172 的 1095 43.10 1 区] 1 和 和 和 榴 10 的 全 久光 说 遇 和- 症 3 和 2 人 
2 ol9 。 阵 N20 5 0 多 .32 骨 0 和 各 和 耻 多 让 .32 本 晰 令 的 且 0 有 乱 和 36. 40 
29'e0 。 妊 309.00 353.60 404.05 0 %0 入 | 40%05 的 的 1 下 .0 标本 坏 是 氏 辐 90 9636 3656 (60 
E23 zel 六 1042.80 417.12 5%.25 0h.24 lo0% 6 
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10 图 6-11 计算 其 他 员工 的 养老 保险 缴纳 金额 合计 图 6-12 计算 其 他 保险 项 目 缴纳 金额 合计 值 


人 ny 编制 企业 单项 保险 金 的 合计 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 B24 单元 格 ， 在 

其 中 输入 “合计 ” 选中 D24 单元 格 并 在 其 中 输入 公式 “=ROUND(SUM(D3:D23),2)” 即 可 
1 计算 出 养老 保险 的 缴纳 合 计 值 ， 如 图 6-13 所 示 。 

名 复制 公式 。 在 “Sheet1 ”工作 表 中 选中 D24 单元 格 并 移动 光标 到 该 单元 格 右 下 
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角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 向 右 拖 至 S23 单元 格 ， 即 可 计算 出 其 他 保险 项 目的 缴纳 金额 合 
计 ， 如 图 6-14 所 示 。 


[7 = 而 =R00D4SEE DID), 2) 


EPL ELS 


EF E44 


CET EIA EE) 


图 6-13 计算 养老 保险 缴纳 金额 总 合计 值 图 6-14 计算 其 他 保险 项 目 缴纳 金额 总 合计 值 


人 sa 编制 各 类 保险 金 的 合计 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 T3 单元 格 并 在 其 中 输 
入 公式 “=ROUND(SUM(E3+H3+K3+N3+Q3),2)” 即 可 计算 出 员工 工 号 为 0001 的 各 类 保险 
合计 值 ， 如 图 6-15 所 示 。 
秘 凶 村 复制 公式 。 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 T3 单元 格 并 移动 光标 到 该 单元 格 右 下 
角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 向 下 拖 至 T23 单元 格 ， 即 可 计算 出 其 他 员工 的 各 类 保险 缴纳 金额 
合计 值 以 及 总 的 合计 值 ， 如 图 6-16 所 示 。 至 此 ， 职 工 社会 保险 费 统计 表 就 制作 完毕 了 。 


73 < | ROUND CSUN ES HI KI NI 2 T3 ~ 丘 ”=-8093D(S0EE34H3E3WN3rG3)，2) 
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图 6-15 计算 员 号 为 0001 的 各 类 保险 的 合计 值 图 6-16 计算 其 他 员工 的 各 类 保险 的 合计 值 


DH> 6.1.2 设置 工作 表 保 护 防 止 修改 


在 工作 过 程 中 也 有 一 些 工作 钴 具有 知道 密码 的 用 户 才能 打开 进行 查看 ， 因 此 ， 这 时 还 需 
要 对 工作 德 设 置 打开 权限 密码 ， 以 防止 工作 短 被 非法 打开 。 

设置 工作 表 保护 ， 防 止 修 改 和 打开 工作 敌 权 限 密码 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

ss 设置 工作 表 的 保护 。 打 开 “ 社 保 缴费 统计 表 ” 工 作 筹 ， 在 Sheetl 工作 表 中 选择 
“文件 ”选项 卡 ， 在 “文件 ”窗口 中 选择 “信息 ”设置 列表 ， 如 图 6-17 所 示 。 

人 se 在 右 侧 设 置 区 域 中 单 击 “ 保 护 工作 筹 ” 按 钮 选择 “保护 当前 工作 表 ” 选 项 ， 打 
开 “ 保 护 工作 表 ” 对 话 框 ， 在 “取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 中 输入 所 设置 的 密 
码 ， 在 “允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 ”列表 中 勾 选 “ 选 定 锁定 单元 格 ” 和 “ 选 定 未 锁定 的 
单元 格 ” 复 选 框 ， 如 图 6-18 所 示 。 
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Te WK won Te Sa va Wu OT 


避 保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 C) 


让 ]| 有 关 社保 织 费 统计 表 的 信息 
取消 工作 夫 保 护 时 使 用 的 密码 @): 


2 


允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 @): 


| 


| 四 


定 未 锁定 的 单元 
设置 单元 格格 式 
设置 列 格式 


[a 


图 6-17 选择 “保护 工作 表 ” 选 项 6-18 “保护 工作 表 ” 对 话 村 


ES 单 击 “确定 ”按钮 ， 打 开 “ 确 认 密码 ”对 话 框 ， 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 
再 次 输入 密码 ， 如 图 6-19 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 对 工作 表 的 保护 。 如 果 想 要 
再 修改 工作 表 中 任意 一 个 单元 格 的 内 容 ， 即 可 弹出 一 个 信息 提示 框 ， 警 惕 用 户 试图 要 更 改 的 
单元 格 或 图 表 是 受 保护 的 ， 如 图 6-20 所 示 。 
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重新 输入 密码 @&): 


素来 素来 素来 
入 和 ;密码 一 日 丢失 或 建言， 则 天 法 密码 一 
警告; 密码 一 旦 丢失 或 遗忘 , 则 无 法 恢复 。 建 议 将 8 pr ~ 二 
本 et | ”。 “ 吉 [ 图 重 改 的 单元 格 或 图 表 受 保护 ， 因 而 是 只 该 的 。 | 
第 6 时 ee 3 | A。 基 要 人 必要 例 j 单 元 格 或 图 夫 ， 请 先 使 用 “ 皂 消 工作 表 保 护 * 命令 (站 “审阅 ” 选 顺 卡 的 “更改 ”组 让) 来 取消 保护 。 可 能 会 提示 你 输入 密码 。 
管理 企业 员 | 
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6-20 保护 工作 表 信 息 提示 


[a 


图 6-19 “确认 密码 ”对 话 相 


EPE 设置 工作 簿 的 打开 权限 密码 。 打 开 需 要 设置 打开 权限 密码 的 工作 短 ， 选 择 “ 文 
件 ” 选 项 卡 ， 在 “文件 ”窗口 中 选择 “信息 ”设置 列表 ， 如 图 6-21 所 示 。 

GE 二 在 右 侧 设置 区 域 单 击 “ 保 护 工作 短 ” 按 钮 ， 选 择 “ 用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 即 
可 打开 “加 密 文档 ”对 话 框 ， 在 “密码 ”文本 框 中 输入 相应 的 密码 〈 用 户 所 设置 的 密码 一 定 
间 。 要 记 住 ， 理 则 将 无 法 恢复 文件 》 如 图 6-22 所 示 ， 
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有 关 社保 缴费 统计 表 的 信息 


Cry Doc urents sr Ba tt en 


6vezd 
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ee encase 。- 
ener - 加 密 文档 [LE 
Term ， 对 此 文件 的 内 容 进行 加 密 
冯 1 0 ze a 密码 @) : 
户 [T7777 
警告 : 5 让 高 则 无 法 将 其 恢复 。 建 
说 将 室友 {相应 文档 一 个 下 。 
本 人 
; 确定 取消 
8 
DD 
性 图 6-21 选择 “用 密码 进行 加 密 ” 选 项 6-22 “加 密 文 档 ” 对 话 框 
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Ga Ce 
od 这 2 
蕊 5 单 击 “确定 ”按钮 ， 打 开 “ 确 认 密 码 ” 对 话 框 ， 在 “ 
再 次 输入 相应 的 密码 ， 如 图 6-23 所 示 。 


SEE 单 击 “ 确 


题 栏 ”中 的 “保存 ”按钮 ， 再 单 击 “关闭 ”按钮 关闭 该 工作 短 。 打 了 
“密码 ”对 话 框 ， 在 其 中 只 有 输入 正确 


确认 密码 


0 >x | 密码 


对 此 文件 的 内 容 进行 加 密 
重新 输入 密码 @&): 
帝 圳 合 徐 失察 


( 哺 注意 ， 


和 
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新 输入 密码 ”文本 框 中 


外 定 ”按钮 ， 即 可 完成 对 工作 筹 的 打开 权限 密码 的 设置 。 这 时 单 击 “ 标 
下 该 工作 夭 ， 即 可 弹 
的 密码 才能 打开 该 工作 夭 ， 如 图 6-24 所 示 。 


TH 
| 


LY | 


密码 外): 


图 


除 利用 Excel 自 
面 介绍 利 月 


个 友 设置 WinRAR 密码 。 假 


算 的 文档 库 ， 在 其 中 选择 
如 图 6-25 所 示 。 
落 又 纪 在 “压缩 文 


6-23 “确认 密码 ”对 话 
带 的 加 密 功 能 外 ， 还 可 借助 其 他 的 工具 对 习 
具体 操作 步骤 如 下 : 
加 密 的 文件 保存 在 计算 机 的 文档 库 中 ， 打 开 该 计 
加 密 的 文件 并 从 右键 菜单 中 选择 “添加 到 压缩 文件 ”菜单 项 ， 


日 WinRAR 软件 来 对 文件 进行 加 密 。 


HH 


设 需要 


En 
而 妇 


“设置 密码 ”按钮 ， 打 3 
“再 次 输入 密码 以 确 


认 ” 文 本 框 中 输入 相同 的 密码 ， 妇 


医 


来 来 来 来 来 来 


“社保 缴费 统计 表 . xlsx” 有 密码 保护 。 


确定 


6-24 “ 密码 » 


6-27 所 示 。 


取消 


Hl 


对 话 太 


E 要 的 文件 进行 加 密 处 理 ， 下 


牛 名 和 参数 ”对 话 框 中 选择 “高 级 ”选项 卡 ， 如 图 6-26 所 示 。 单 击 
开 “ 带 密码 压缩 ”对 话 框 ， 在 “输入 密码 ”文本 框 中 输入 密码 ， 在 
I 图 


技 深 文 
常规 | 高 级 | 选 质 | 文件 [备份 | 时间 | 注释 | 
MTFS 选项 恢复 记录 (R) 
保存 文件 支 全 数据 5) 于 
保存 文件 流 数据 (7 
pe 
每 个 分 卷 操作 完 之 后 暂停 EE 
旧 风 格 分 卷 名 C) 自 解压 选项 X) 
区 
系统 
后 台 压 缚 四 
完成 操作 后 关闭 计算 机 电源 @) 
如 果 其 它 YinRAR 副本 被 车 活 则 等 待 0) 


: CL 确定] [取消 帮助 
图 6-25 选择 “添加 到 压缩 文件 ” 羔 单 项 图 6-26“ 压 缩 文件 名 和 参数 ”对 话 框 
ea 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 “压缩 文件 名 和 参数 ”对 话 框 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 即 可 自动 创建 一 份 加 密 的 压缩 文件 ， 如 图 6-28 所 示 。 
芝 纪 9 打开 带 有 密码 的 WinRAR 文件 。 需 要 打开 带 有 密码 的 压缩 文件 ， 则 需要 右 击 该 
压缩 文件 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “解压 文件 ”菜单 项 ， 如 图 6-29 所 示 。 


多 ES 在 “解压 路 径 和 选项 ”对 话 框 中 将 目标 路 径 设置 为 “ 桌 


“解压 并 替换 文件 ” 如 


名 


6-30 所 示 。 


全 SEE 单 击 “和 


{fz 99 


HAC 


面 ”， 将 更 新 方式 设置 为 


按钮 ， 则 系统 会 弹出 “输入 密码 ”对 话 框 ， 在 其 中 输入 前 面 所 设 
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Exce12010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 


置 的 密码 ， 只 有 输入 正 


带 密 码 压 缩 


和 密码 才能 解压 缩 该 文件 ， 如 


输入 密码 FE) 

hh dh 
再 次 输入 密码 以 确认 (E) 
shhh 


显示 密码 G) 
加 密 文件 名 0) 


取消 


确定 | 


帮助 


图 6-27 


“ 带 密码 压缩 ”对 话 村 


TEHI 


图 6-31 所 示 。 


常规 ”| 高 级 | 
cme 档 库 目标 路 径 0 果 不 存在 将 被 创建 ) p) 
站 全 CAUserswyyWDesktop ~ 
下 更 新 方式 | 
> 回 解压 并 蔡 换 文件 ) 由 国库 
we Ps 3 解压 并 更 新 六 件 由 她 wyy 
= 日 保本 新 已 经 存在 的 文件 @) + 
a Ed 由 冰河 
= 覆盖 方式 
ee 入 关 所 i 00 ee 
A ER 日 没有 提示 直接 覆盖 f) 由 -Ea 本 地 碰 盘 人:) 
3 跳 过 已 经 存在 的 文件 8) 由 证 mm 驱动 器 (6:) 
ae 全 自动 重 命名 加) 由 | 网 络 
其 它 
mm 解压 压缩 文件 到 子 文件 夹 
ma 回 保留 损坏 的 文件 外) 
A 加 在 资源 管理 器 中 显示 文件 oO 
(0) 
su) [ 保存 设置 0) 
条 弄 文 辣 以 昌 站 
RE Neri 马丁 忆 3N [己基 
图 6-29 选择 “解压 文件 ”菜单 项 6-30 “解压 路 径 和 选项 ”对 话 框 
输入 密码 | 
密 的 文件 输入 密码 E): 
和 
阁 窗 夫 痊 规 丰 
确定 FT ey fe | 
图 6-31 “输入 密码 ” 对 话 杠 
在 设置 密码 的 时 候 要 尽量 将 字母 、 数 值 和 特殊 字符 一 起 使 用 ， 才 能 提高 密码 的 安全 性 ， 
对 于 不 知道 密码 的 人 而 言 ， 要 想 打开 该 加 密 文 件 的 可 能 性 就 越 低 ， 文 件 就 越 安 全 。 这 里 只 演 


示 其 加 密 过 程 ， 因 此 密码 的 设置 比较 简单 ， 


密码 为 “123456”。 


沙 62 职工 退休 到 龄 提示 表 
退休 的 办 理会 涉及 到 很 多 工作 ， 如 工作 的 交接 、 核 定 保险 缴费 、 照 片 准备 、 保 险 手 


>188< 


oa C3 & 第 6 章 ”管理 企业 员工 社保 业务 
册 等 。 人 力 资源 部 门 需要 提前 了 解 哪些 员工 快 到 退休 年 龄 ， 从 而 提前 做 好 各 种 准备 工作 。 
D> 6.2.1 创建 职工 退休 到 龄 提醒 表 


在 制 作 职 工 退 休 到 龄 提示 表 之 前 ， 需 要 创建 职工 退休 到 龄 提示 表 的 基本 数据 信息 表 。 具 
体操 作 步 又 如 下 : 

恕 此 S 疏 创建 工作 短 。 创 建 一 个 名 称 为 “职工 退休 到 龄 提醒 表 ” 工 作 短 并 将 “Sheet1” 工 
作 表 标签 命名 为 “人 事 数 据 表 ”。 

如 se9 输入 员工 相关 信息 。 在 “人 事 数 据 表 ”工作 表 中 选中 A3:M17 单元 格 区 域 ， 在 
其 中 输入 除 “ 入 职 时 间 ” 的 其 他 相关 数据 信息 ， 如 : 姓名 、 年 龄 、 工 号 等 ， 如 图 6-32 
所 示 。 


dh 


序号 闻 职 种 职务 身份 电话 
工作 蜀 干部 干 闻 
工程 舞 科 员 干部 
的 工 干部 干部 
工程 师 工人 工人 
高 纵 工 程 角 齐 长 干 饮 
工程 天 二 总 下 这 
助 工 部 干部 
工 从师 工人 工人 
工 贷 本 萌 长 干 况 
助 工 干部 干部 
工程 舞 二 部 干部 
+ 在 闪 下 站 
工程 策 干 过 干部 
无 和 二 工人 
工程 天 科大 工人 


图 6-32 输入 员工 的 相关 信息 


系 纪 3 对 编制 计算 员工 入 职 时 间 公 式 。 在 “人 事 数 据 表 ” 中 选中 H3 单元 格 并 输入 公式 
“=DATEDIF(F3,TODAY(),"Y")” 即 可 计算 出 员工 工 号 为 101 的 入 职 时 间 ， 如 图 6-33 所 示 。 

世纪 9 计算 其 他 员工 的 入 职 时 间 。 在 “人 事 数 据 表 ”工作 表 中 单 击 H3 单元 格 并 移动 鼠 
标 至 该 单元 格 右 下 角 ， 当 光标 变 成 十 字形 状 时 拖 忠 值 H17 单元 格 中 ， 即 可 计算 出 其 他 员工 的 
入 职 时 间 ， 如 图 6-34 所 示 。 


田 
田 
田 
田 
nm 
女 
CE] 
男 
田 
男 
四 


EEECETE 


Ee] 1351 
人 工人 L312 


\ 5 1 1 ms¢ 
工程 务 和 月 工人 13912 ar 115 郑 


名 工程 名 


图 6-33 计算 员 号 为 101 的 入 职 时 间 图 6-34 计算 其 他 员工 的 入 职 时 间 


D> 6.2.2 ”利用 VBA 编 制 到 龄 员工 提醒 表 


利用 VBA 编制 到 龄 员工 提醒 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

荫 凤 鄙 月 动 VBA。 在 “人 事 数 据 表 ”工作 界面 中 选择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “ 代 
码 ” 工 具 栏 中 单 击 “Visual Basic” 按 钮 或 按 《Alt+F11〉 组 合 键 ， 即 可 启动 VBA， 如 图 6-35 
所 示 。 

就 Seg 插入 窗 体 。 在 VBA 工作 界面 选择 “插入 ”一 “用 户 窗 体 ”菜单 项 ， 即 可 在 
VBA 工作 界面 中 插入 一 个 用 户 窗 体 ， 如 图 6-36 所 示 。 
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妈 6-35 ”启动 VBA 图 6-36 插入 用 户 窗 体 


人 SEE 修改 窗 体 的 属性 。 在 VBA 工作 界面 中 选中 添加 的 窗 体 “UserForm1”， 选 择 “ 视 
图 ”一 “属性 窗口 ”菜单 项 ， 打 开 “ 属 性 ”窗口 ， 将 “属性 ”窗口 中 的 “(名 称 )” 文 本 框 里 
B 的 “UserForm1 ”修改 为 “usfRtRmnd”， 将 “Caption” 文 本 框 中 的 “UserForm1 ”修改 为 
“退休 提醒 ” 如 图 6-37 所 示 。 

Ps 修改 窗 体 的 高 度 。 在 “属性 ”窗口 中 连续 单 击 下 箭头 按钮 ， 直 至 窗口 中 显示 
“Height”， 再 修改 该 文本 框 里 面 的 数值 为 
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图 6-37 修改 窗 体 的 属性 图 6-38 修改 窗 体 的 高 度 


人 ss 在 “属性 ”窗口 中 找到 Widht 参数 ， 将 该 文本 框 中 的 值 修改 为 “437.5” 至 此 新 
添加 的 窗 体 的 属性 设置 就 完成 了 ， 如 图 6-39 所 示 。 

他 e59 添加 标签 控件 。 在 VBA 窗口 中 单 击 窗 体 的 任意 位 置 调 出 “工具 箱 ” 对 话 框 ， 如 
6-40 所 示 。 在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “ 标 签 ”按钮 A， 单 击 窗 体 任意 位 置 ， 即 可 添加 
一 个 新 标签 框 ， 如 图 6-41 所 示 。 

人 SEE 修改 添加 的 标签 控件 属性 。 在 VBA 界面 中 选项 添加 的 标签 控件 ， 在 “属性 ” 窗 
口中 将 “(名 称 )” 文 本 框 中 的 “Label1” 修 改 为 “IbIRtRmmnd” 将 “Caption” 文 本 框 中 的 


ql 


Zzed 
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“Label1” 修 改 为 “下 列 人 员 即 可 到 达 退 体 日期” 如 图 6-42 所 示 。 


MAO WD) WD SD IND MT DUO Way 
Im baKysy :0 


IN 人 A 击 国 习 


国 pz 


3 全国 国 了 | 


图 6-39 修改 窗 体 的 宽度 图 6-40 “工具 箱 ” 对 话 框 


而 


E20D wo mm MAO WA Wt S50 IAD NPRMFA Ou Wee 


图 6-41 添加 标签 控件 图 6-42 修改 标签 属性 


外 9 修改 标签 控件 的 高 度 。 在 “属性 ”窗口 中 连续 单 击 下 箭头 按钮 ， 直 至 窗口 中 显 
示 “Height”， 修 改 该 文本 框 中 数值 为 “9”， 如 图 6-43 所 示 。 在 “属性 ”窗口 中 将 “Left” 
文本 框 中 的 数值 修改 为 “6”， 将 “Top” 文 本 框 中 的 数值 修改 为 “6”， 将 “Width” 文 本 框 中 
的 数值 修改 为 “117.75” 如 图 6-44 所 示 。 

全 ss9 添加 列表 框 控件 。 在 VBA 工作 界面 中 单 击 窗 体 上 的 任意 位 置 ， 调 出 “工具 箱 ” 
对 话 框 ， 选 择 “ 列 表 框 ”按钮 ， 再 单 击 窗 体 的 任意 位 置 ， 即 可 在 窗 体 中 添加 一 个 新 列表 框 ， 
如 图 6-45 所 示 。 

全 sa 加 修改 列表 框 控件 属性 。 在 VBA 工作 界面 中 选择 新 添加 的 列表 框 ， 在 “属性 ” 窗 
口中 将 “( 名 称 )” 文 本 框 里 的 “ListBox1” 修 改 为 “IstRtRmmnd”， 将 “Height” 文 本 框 中 数 
值 修改 为 “65.9”， 将 “Left” 文 本 框 中 数值 修改 为 “6” 将 “Top” 文 本 框 中 的 数值 修改 为 
“24” 将 “Width” 文 本 框 中 数值 修改 为 “422.35”， 如 图 6-46 所 示 。 
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图 6-45 添加 列表 框 控 件 图 6-46 修改 列表 框 属性 效果 


ES 在 “属性 ”窗口 中 参数 ColumnCount 为 列表 框 的 列 数 ， 用 来 显示 符合 条 件 员工 
的 工 号 、 姓 名 、 隶 属 部 门 、 学 历 、 和 生日、 性别、 入 职 时 间 等 ， 需 要 把 该 文本 框 中 的 数值 修改 
为 11， 在 ColumnWidth 文本 框 中 输入 数值 :24.95; 40; 40; 30; 53; 24.95; 24.95; 40; 40; 
24.95; 49.95， 如 图 6-47 所 示 。 

全 sa 本 添加 命令 控件 。 在 VBA 工作 界面 中 单 击 窗 体 上 的 任意 位 置 ， 调 出 “工具 箱 ” 对 
话 框 。 选 择 “ 命 令 按 钮 ”按钮 ， 单 击 窗 体 的 任意 位 置 ， 即 可 在 窗 体 中 添加 一 个 新 命令 按钮 ， 
如 图 6-48 所 示 。 

他 sn 修改 命令 按钮 名 称 。 在 VBA 工作 界面 中 选择 新 添加 的 命令 按钮 ， 在 “属性 ” 窗 
口中 将 “(名 称 )” 文 本 框 里 的 “CommandButton1” 修 改 为 “cmdOk”， 将 “Caption” 文 本 框 
中 的 “CommandButton1 ”修改 为 “关闭 ” 如 图 6-49 所 示 。 

人 ESG 修改 命令 按钮 属性 。 在 “属性 ”窗口 中 将 “Height” 文 本 框 中 的 数值 修改 为 
“24”， 将 “Left” 文 本 框 中 数值 修改 为 “342”， 将 “Top” 文 本 框 中 的 数值 修改 为 “96” 将 
“Width” 文 本 框 中 数值 修改 为 “54” 如 图 6-50 所 示 。 
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图 6-47 设置 列表 框 控 件 的 Column 参数 数值 图 6-48 添加 命令 按钮 
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图 6-49 ”修改 命令 按钮 的 名 称 图 6-50 修改 命令 按钮 的 属性 


他 n 输入 命令 按钮 控件 的 代码 。 在 VBA 工作 界面 中 双击 窗 体 中 的 “关闭 ”按钮 ， 即 
可 弹出 “usfRtRmmnd 代码 ”窗口 ， 在 其 中 输入 如 下 代码 ， 如 图 6-51 所 示 。 


Private Sub cmdOk_Click() 
Unload Me 
End Sub 


外 输入 工作 敌 代 码 。 在 VBA 工作 界面 中 双击 屏幕 左 侧 “ 工 程 ”窗口 中 的 
“ThisWork book” 在 “ThisWorkbook 代码 ”窗口 中 输入 如 下 工作 敌 代 人 码 ， 如 图 6-52 所 示 。 


Dim iRemindTimes As Integer 
Const AllowRtTimes = 100 
Const BefDays = 60 
Private Function RetireDay(ByVal datBirthDay As Date, ByVal strSex As String, ByVal strCap As String) 
As Date 
Dim iRtAge As Integer 
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用 图 6-51 输入 命令 按钮 代码 图 6-52 输入 工作 憩 代码 
SO 
iRtAge = IIf(strSex = " 男 ", 60, If(strCap = "工人 ", 50, 55)) 
RetireDay = DateSerial(Year(datBirthDay) + iRtAge, Month(datBirthDay), Day(datBirthDay)) 
a BB End Function 
© Private Sub Workbook_SheetActivate(ByVal Sh As Object) 
Dim arrData 
Dim i As Integer 
第 6 章 Dim k As Integer 
人 a. Dim datRtr As Date 
Dim arrRmContent 


If iRemindTimes >= AllowRtTimes Then Exit Sub 

下 Sh.Name = "人 事 数 据 表 " Then 
iRemindTimes = iRemindTimes + 1 
arrData = Range("B3:K" & [b65536].End(xlUp).Row) 
ReDim arrRmContent(1 To 11, 1 To UBound(arrData)) 


/6Td 
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arrRmContent(1, 1) =" 工 号" 
及 arrRmContent(2, 1) = 姓名" 
arrRmContent(3, 1) = "部 门 " 
arrRmContent(4, 1) = "学 历 " 
arrRmContent(5, 1) = "生日 " 
如 g arrRmContent(6, 1) = "性 别 " 
世 arrRmContent(7, 1) = "入 职 " 
arrRmContent(8, 1) = "职称 " 
arrRmContent(9, 1) = "职务 " 
arrRmContent(10, 1) = "身份 " 
名 ]| 0 arrRmContent(11, 1) = "退休 日 期 " 
k=1 
Fori= 1 To UBound(arrData) 
datRtr = RetireDay(arrData(i, 5), arrData(i, 6), arrData(i, 10)) 
总 | ]| If RetireDay(arrData(i, 5), arrData(i, 6), arrData(i, 10)) - Now < BefDays Then 
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HS 保存 VBA 工程 。 在 VBA 工作 界面 中 单 击 工具 
3 所 示 的 警告 信息 框 ， 提 示 用 户 启用 宏 ， 单 击 “ 否 ”按钮 ， 打 
框 ， 单 击 “ 保 存 类 型 ” 右 侧 下 拉 按 钮 选择 “Excel 启 月 
“保存 ”按钮 ， 即 可 将 工作 敌 以 启 月 


6-5 


k=k+1 

arrRmContent(1, k) = arrData(i, 1) 
arrRmContent(2, k) = arrData(i, 2) 
arrRmContent(3, k) = arrData(i, 3) 
arrRmContent(4, k) = arrData(i, 4) 
arrRmContent(5, k) = arrData(i, 5) 
arrRmContent(6, k) = arrData(i, 6) 
arrRmContent(7, k) = arrData(i, 7) 
arrRmContent(8, k) = arrData(i, 8) 
arrRmContent(9, k) = arrData(i, 9) 


arrRmContent(10, k) = arrData(i, 10) 


arrRmContent(11, k) = datRtr 
End If 
Next i 


ReDim Preserve arrRmContent(1 To 11, 1 To k) 


Iffk>1Then 
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usfRtRmnd.lstRtRmnd.List = Application.Transpose(arrRmContent) 


usfRtRmnd.Show False 
End If 
End If 
End Sub 
Private Sub Workbook_Activate() 


fActiveSheet.Name = "人 事 数 据 表 " Then Call Workbook_SheetActivate(ActiveSheet) 


End Sub 


Microcoft Excel De 
无 法 存 来 启用 大 的 工作 短 中 保 在 以 下 功 本 
| .ws mn 
oD 项 要 使 各 的 多 件 具有 这 些 功能 ,清单 击 “ 否 ”， 然 后 从 “文件 突 型 ”列表 中 千 特 一 个 启用 守 的 文件 守信。 
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CARY) 世 要 mo ee 


图 6-53 ”警告 信息 提示 村 


[a 


他 a) 再 双击 打开 以 启用 宏 保存 的 工作 矫 ， 同 让 
列 出 了 即将 退休 的 员工 信息 ， 如 图 6-55 所 示 。 


昌 宏 的 工作 敌 *.xlxm” 选 项 ， 


[7 


昌 宏 的 方法 保存 起 来 ， 如 图 6-54 所 示 。 


六 入 名 (Ni 导 工 间 休 到 才 二 时 表 sm 
储存 益 (T Excel 应 用 二 的 工作 香 smy 
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和 em re 


图 6-54 “另存 为 ”对 话 术 


TEHI 


( 栏 上 的 “保存 ”按钮 ， 即 可 弹出 
开 “ 另 存 为 ”对 话 


再 单 击 


退休 提醒 ”对 话 框 也 被 打 
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Exce) 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 S (Ga (Gas 


用 图 6-55 退休 提醒 


D> 6.3 专家 课堂 (和 常见 问题 与 解答 ) 


9 点 拨 1; 在 实际 工作 的 过 程 中 ， 有 时 需要 对 一 些 工作 筹 或 工作 表 进 行 加密 保 护 ， 反 之 当 
不 需要 保护 时 ， 就 需要 撤销 这 些 保护 措施 ， 那 么 如 何 撤销 保护 呢 ? 
答 ; 如 想 要 撤销 对 工作 表 的 保护 ， 可 打开 该 工作 表 并 选择 “文件 ”选项 不， 在 “ 文 
_ 第 6 章 。 件 ” 窗 口中 单 击 “ 保 护 工作 每 ”图 表 按钮 右 侧 的 “取消 保护 ”按钮 ， 在 “撤销 工作 表 保 护 ” 
站 于 全 业 员 。 对话 框 中 输入 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 撤销 保护 。 如 想 要 撤销 对 工作 德 的 保护 ， 则 可 
以 单 击 “ 保 护 工作 敌 ” 按 钮 ， 在 命令 列表 中 选择 “用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 打 开 “ 加 密 文 
档 ” 对 话 框 ， 将 其 中 的 密码 撤销 。 
7 点 拨 2: 在 启用 宏 的 过 程 中 ， 为 什么 在 受 保护 的 工作 表 中 无 法 启用 呢 ? 
解答 ， 在 受 保护 的 工作 表 中 宏 命令 是 不 能 使 用 的 ， 如 果 想 要 使 用 宏 命令 ， 则 必须 事先 解 
除 对 工作 表 的 保护 。 这 就 是 为 什么 在 未 保护 的 工作 表 中 可 以 启用 宏 使 用 宏 ， 而 在 受 保护 的 工 
作 表 中 不 能 使 用 的 原因 。 
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EE 和 全 竺 全 生生 和 


建立 员工 考评 管理 系统 


主要 内 容 : 

@ 创建 企业 员工 业绩 评估 表 

@ 创建 企业 员工 工作 态度 评估 表 
@ 创建 企业 员工 考评 管理 表 

@ 打印 分 析 图 表 


。。 般 情 况 下 ， 企 业 员工 的 业绩 表现 越 好 ， 企 业 实际 的 盈利 就 越 多 。 

本 章 主要 讲述 员工 考评 管理 系统 的 创建 过 程 ， 其 中 包括 创建 企业 
员工 业绩 评估 表 、 创 建 企业 工作 表态 度 评估 表 、 创 建 企业 员工 考评 管理 
表 等 。 
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Exce) 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 多 人 


企业 员工 考核 管理 系统 是 为 加 强 和 提升 员工 绩效 及 本 企业 绩效 ， 提 高 劳动 生产 率 ， 增 强 
企业 活力 ， 调 动员 工 的 工作 积极 性 ， 从 而 使 该 企业 的 奖惩 有 所 依循 。 


>>7.1 创建 企业 员工 业绩 评估 表 


企业 员工 考评 系统 主要 有 员工 业绩 评估 表 、 员 工 工 作 态度 评估 表 和 员工 考评 管理 表 三 个 
工作 表 组 成 ， 而 员工 业绩 评估 表 是 以 员工 业绩 标准 为 基础 的 。 


DPP> 7.1.1 制定 员工 业绩 奖励 标准 


员工 业绩 是 根据 制定 的 规范 获得 应 有 的 金额 奖励 ， 促 使 销售 人 员 拓 展业 务 ， 从 而 创造 
更 好 的 业绩 。 不 同 企业 具有 不 同 的 业绩 奖金 规范 。 如 为 某 公 司 制定 的 销售 业绩 奖金 标准 规 
范 如 下 : 

@ 一 个 季度 销售 额 在 季 45000 以 下 的 ， 没 有 业绩 奖金 ; 

@ 一 个 季度 销售 额 在 立 45000 一 茸 59999 之 间 的 ， 业 绩 奖 金 为 销售 额 的 2%; 

@ 一 个 季度 销售 额 在 茸 60000 一 茸 79999 之 间 的 ， 业 绩 奖金 为 销售 额 的 5%; 

@ 一 个 季度 销售 额 在 茸 80000 一 闻 99999 之 间 的 ， 业 绩 奖金 为 销售 额 的 10%; 

@ 一 个 季度 销售 额 在 了 100000 以 上 的 ， 业 绩 奖 金 为 销售 额 的 15%。 
在 Excel 2010 中 创建 员工 业绩 奖励 标准 工作 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
荡 守 时 浙 建 一 个 “员工 业绩 评估 表 ” 工 作 短 并 将 工作 表 “Sheet1” 重 新 命名 为 “员工 业 
绩 奖 励 标准 ” 在 快速 工具 栏 中 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 保存 工作 每 。 

鲍 sEEeg 在 单元 格 Al 中 输入 文本 “员工 业绩 奖励 标准 ”选中 Al1 : G1 单元 格 区 域 并 
在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”按钮 ， 即 可 合并 单元 格 ， 如 图 
7-1 所 示 。 

恕 呈 E 将 光标 移 至 1 行 和 2 行 分 界线 处 ， 拖 动 鼠标 设置 单元 格 的 高 度 ， 最 后 设置 字体 
的 大 小 和 形式 ， 如 图 7-2 所 示 。 


出 
过 


| 二。 -Ju 王国 = 这 AR -| 乱 s+e 芝 EN 可 mr de =- ~ 夺 : 和 
ee ee 2 es 了 rose wets | 国 < A 于 的 
be 3 二 2 a 性 天 章 元 恪 志 可 一 Al 时 一 ET 下 - - 
Al 天， 员工 业 漠 艾 励 妹 准 
员工 业绩 奖励 标准 
图 7-1 编辑 并 合并 单元 格 图 7-2 设置 单元 格 高 度 和 字体 属性 


节 名 sq 在 A2 : F4 单元 格 区 域 中 分 别 输入 设置 的 企业 业绩 奖励 标准 ， 如 图 7-3 所 示 。 

系 鸳 a59 先 中 A2 : F4 单元 格 区 域 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 即 可 
打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 在 “边框 ”选项 卡 “ 线 条 ”栏目 的 “样式 ”列表 框 中 选择 
相应 线条 ; 在 “颜色 ”下 拉 列 表 中 设置 边框 颜色 ;在 右边 “ 预 设 ” 栏 目 中 单 击 相 应 功能 按 
钮 ， 即 可 设置 边框 的 格式 ， 如 图 7-4 所 示 。 

节 针 59 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 单元 格 边框 效果 ， 如 图 7-5 所 示 。 

恕 ES 选中 A2 : F2 以 及 A3 : A4 单元 格 区 域 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 
式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 如 图 7-6 所 示 。 
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流量 生 元 断代 区 三 8 ss i 
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二 国 
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F4 民 - 0.15 | © 
A B e 5 | es] 加 用 于 旺 玫 
a pm 国 国医 
: 员工 业绩 奖 励 标准 单 四 必要 让， 做 难于 下 录 上 下 生 本 六 人 过 在 斑 - 
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| 请 售 额 条 照 娄 0 60000 B0000 
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攻 [ED 己 呈 
图 7-3 输入 企业 业绩 奖励 标准 图 7-4 “边框 ”选项 卡 
公理 单 元 1 = 1 
区 工 尖 医 < 过 及 夺 训 | 人 仿 
主 多 色 C) 本 所 色 4) a 
再 自 过 器 
CLIILLE RFE 
5 > 3 
| B [3 D F 
; 员工 业绩 奖励 标准 
2 | 销售 T 一 FT 对 8D000 一 千 99999 |[¥100000 杀 便 
-本 = 
4 | 业 揣 共 屿 北 例 | 
ES 
[一 本 
图 7-5 设置 的 单元 格 边框 效 果 图 7-6 “填充 ”选项 卡 


外, 在 “填充 ”选项 卡 中 选择 需要 填充 的 颜色 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 设置 


后 的 效果 ， 如 图 7-7 所 示 。 

全 ss 由 于 “销售 额 参照 数 ” 一 栏 的 数据 以 货币 形式 出 现 ， 
式 。 选 中 B3 : 
元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 如 图 7-8 所 示 。 


F3 单元 格 区域 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 


需 将 其 设置 为 “货币 ” 形 
打开 “设置 音 


EE 2 二 四 一 > 一 | 
直方 || 对 并 守 体 | 这 入 | 填充 | 保护 
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员工 业绩 奖励 标准 


7/ 


给 选 定 的 单元 格 填充 颜色 


图 7-8 


“数据 


,24 0 


估 币 榨 式 用 于 吉 直 一般 筑 币 寺 灶 会 计 答 式 司 以 对 一 9 雪人 入 进行 小 数 声 对 齐 ~ 


ER 刁 | 


肥 注 


时 ”选项 卡 中 的 “货币 ”选项 


外 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 中 选择 “货币 ”选项 并 设置 显示 的 小 数位 


数 ， 单 击 “ 确 


定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 数据 ， 如 


图 7-9 所 示 。 


ES 选中 B4 : F4 单元 格 区 域 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 


“设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 如 图 7-10 所 示 。 
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7-9 将 数据 设置 为 “货币 ”形式 图 7-10 “数据 ”选项 卡 中 的 “百分比 ”选项 


外 1 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 中 选择 “百分比 ”选项 ， 并 设置 显示 的 小 数 
位 数 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 数据 ， 如 图 7-11 示 。 
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| 员工 业绩 奖励 标准 


图 7-11 将 数据 设置 为 “百分比 ”形式 


[> 7.1.2 ”建立 员工 业绩 评估 表 并 格式 化 


员工 业绩 评估 表 主 要 包括 员工 编号 、 员 工 姓 名 、 各 个 季度 销售 额 以 及 相应 的 奖金 比例 和 
业绩 奖金 。 

创建 员工 业绩 评估 表 的 具体 操作 步骤 如 下 ; 

ES 在 “员工 考评 管理 系统 ”工作 短 中 ， 将 标签 “Sheet2” 重 命名 为 “员工 业绩 评估 
评 管理 系统 ” 表 ” 合并 A1: N1 之 间 的 单元 格 并 输入 “员工 业绩 评估 表 ” 再 设置 字体 各 个 属性 。 

人 SEE 分 别 在 A2: N2 单元 格 中 输入 员工 的 基本 信息 、 各 个 季度 销售 额 、 奖 金 比例 、 
业绩 奖金 等 表格 项 目的 名 称 ， 如 图 7-12 所 示 。 
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图 7-12 输入 表格 的 项 目 名 称 


人 SEE 选中 A2: N2 单元 格 区 域 ， 给 这 些 单元 格 填充 颜色 ， 如 图 7-13 所 示 。 
ES 选中 A3: N14 单元 格 区 域 ， 给 这 些 单元 格 设置 边框 ， 如 图 7-14 所 示 。 
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图 7-13 给 单元 格 填充 颜色 图 


7-14 给 单元 格 设置 边框 
P2004 


国 @s 
DS> 7.1.3 输入 全 年 业绩 数据 


在 创建 完 “ 员 工业 绩 评估 ”表格 后 ， 就 可 以 在 其 中 输入 全 年 业绩 数据 并 计算 相应 的 奖金 
比例 。 其 具体 操作 步 又 如 下 : 

外 9 压 在 “员工 业绩 评估 ”工作 表 中 的 A3 : A14 单元 格 区 域 中 ， 输 入 职工 的 编号 ， 并 
将 其 设置 为 “文本 格式 ” 如 图 7-15 所 示 。 

人 se 在 B3 : B14 单元 格 区 域 中 分 别 输入 公司 参与 评估 员工 的 姓名 ， 如 图 7-16 
所 示 。 
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图 7-15 输入 职工 编号 图 7-16 输入 员工 姓名 


人 SEE 在 C3 : C14 单元 格 区域 中 ， 分 别 输入 该 公司 参与 评估 员工 第 一 季度 销售 额 ， 如 
图 7-17 所 示 。 

人 sa9 由 于 销售 额 是 以 货币 的 形式 显示 的 ， 所 以 需要 将 输入 的 数据 设置 为 货币 的 形 
式 。 选 中 C3 : C14 单元 格 区 域 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 
单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 到 “数字 ”选项 卡 ， 在 “分 类 ”列表 中 选择 “货币 ”选项 ， 并 设 
置 显示 的 小 数位 数 ， 如 图 7-18 所 示 。 
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图 7-17 输入 第 一 季度 销售 额 图 7-18 “数字 ”选项 卡 


外 59 切换 到 “对 齐 ” 选 项 卡 ， 在 “水 平 对 齐 ” 下 拉 列 表 中 选择 “居中 ”选项 ， 如 图 7-19 
所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 输入 数据 转换 为 货币 形式 且 居 中 显示 ， 如 图 7-20 所 示 。 


图 7-19 “对 齐 ” 选 项 卡 图 7-20 设置 后 的 数据 效果 


Exce12010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 @ 全 二 


全 sa6g 在 相应 的 单元 格 中 输入 各 个 员工 其 他 三 个 季度 的 销售 额 并 设置 其 格式 ， 如 图 7-21 
所 示 。 在 “员工 业绩 奖励 标准 ”工作 表 中 选中 B3 : F4 单元 格 区 域 ， 如 图 7-22 所 示 。 
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员工 业绩 奖励 标准 


图 7-21 输入 其 他 三 个 季度 的 销售 额 7-22 选中 B3 : F4 单元 格 区 域 


人 SEE 切换 到 “公式 ”选项 卡 ， 在 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “定义 名 称 ” 按 钮 ， 打 开 
“新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “业绩 奖励 标准 ” 在 “范围 ”下 拉 列 表 中 选 
择 “ 工 作 短 ” 选 项 ， 如 图 7-23 所 示 。 

人 ssag 单 击 “确定 ”按钮 ， 创 建 一 个 名 为 “业绩 奖励 标准 ”名 称 。 再 打开 “员工 业绩 
评估 ”工作 表 并 切换 到 “公式 ”选项 卡 ， 选 中 D3 单元 格 ， 在 “函数 库 ” 组 中 单 击 “ 插 入 函 
数 ” 按 钮 ， 打 开 “ 插 入 函数 ”对 话 框 ， 如 图 7-24 所 示 。 


[i Px 插入 函数 [LE 
本 -一 搜索 攻 数 6) 
名 称 加 : 下 绩 交 励 标 准 请 输入 一 条 简短 说 明 来 指 述 您 起 做 什么 ， 然 后 单 击 “ 转 到 ” 
范 选择 类 别 C) ; | 查找 与 
范围 @): 工作 等 加 a a 找 与 引用 品 
备注 @@): COLUMN <| 
SETETYDTDATA 同 | 
引 | 
WIPERLINE | 
JEX | 
INDIRECT nd | 


HLOOKUP QLoolkeul ,table. 
者 9E 罗 i tr 


引用 位 置 @&) ;| = 员工 业绩 奖励 标准 1$8$3:$F4 
世 壕 一 ] 己 B 消 = 


图 7-23 “新 建 名 称 ” 对 话 术 


人 sssg 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “查找 与 引用 ”选项 ， 在 “选择 函数 ”列表 
中 选择 “HLOOKUP” 函 数 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “函数 参数 ”对 话 框 ， 如 图 
7-25 所 示 。 

人 sg 在 “Lookup_value” 文 本 框 中 输入 C3; 在 “Table_array” 文 本 框 中 输入 “业绩 
奖励 标准 ” 在 “Row _index_num” 文 本 框 中 输入 2; 在 “Range_ lookup ”文本 框 中 输入 
“TRUE” 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 计算 出 奖励 的 比例 ， 如 图 7-26 所 示 。 拖 动 鼠 标 向 下 复制 

公式 ， 即 可 计算 出 其 他 员工 在 第 一 节 度 的 奖金 比例 ， 如 图 7-27 所 示 。 


在 staga Eg ED 
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图 7-24 “插入 函数 ”对 话 术 


ER 下 本 [| [3 5 页 -HLooRDP (C3, 请 区 二 标 有 2 TRJE) 
Japann "1 D ¢ pe : 5 1 i 了 
Loma GS 国 。 wow 员工 业绩 评估 表 
Table_wray 北 锁 交 内 桂 仓 Sa) = 但 45000.60000 60000, 100000.0,0.0 2 
LO 国 :: 
anfe_losleqg TE 加 : re 


入 党 起 误区 城 首 行 项 吓 杀 件 的 元 素 ， 访 定 侍 术 党 单元 格 在 区 ee 再 二 一 步 和 回 记 宗 单元 属 的 值 
ange_losieeg ie 才 TH a 在 页 一 行 中 下 机 最 近 从 的 ERR 4 知 昌 为 


出 


图 7-25 “函数 参数 ”对 话 框 图 7-26 计算 出 奖金 比例 


八国 工 考评 管理 系 

人 sa 由于 奖金 比例 通常 以 百分比 形式 显示 ， 这 里 将 “奖金 比例 ”数据 设置 为 百分比 
格式 。 选 中 D3 : D14 单元 格 区 域 ， 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 将 其 设置 为 百分比 格 
式 ， 如 图 7-28 所 示 。 


Ce A ee 如 2 HOI6CP C3, 北 给 区 风衣 ,了 27 


图 7-27 计算 其 他 员工 第 一 季度 的 奖金 比例 图 7-28 将 数据 设置 为 百分比 格式 


人 sa 本 通过 选择 性 粘贴 将 单元 格 中 的 公式 复制 到 其 他 单元 格 中 。 复 制 D3 单元 格 中 的 内 
容 ， 选 中 G3 单元 格 ， 在 右键 菜单 中 选择 “选择 性 粘贴 ”选项 ， 即 可 看 到 “选择 性 粘贴 ” 选 
项 包含 的 各 个 子 选项 ， 如 图 7-29 所 示 。 

全 sa 二 单 击 “公式 ”按钮 后 ， 即 可 将 计算 出 员工 “ 张 美丽 ”第 二 季度 的 奖金 比例 ， 如 
图 7-30 所 示 。 拖 动 鼠 标 向 下 复制 公式 直到 单元 格 G14， 即 可 计算 出 其 他 员工 在 第 二 节 度 的 
奖金 比例 ， 并 将 其 设置 为 百分比 格式 ， 如 图 7-31 所 示 。 


Eel -iv 全 ,一 
wd mse re 9 
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图 7-29 < 选择 性 精 中， 选项 图 7-30 计算 出 “ 张 美丽 ”第 二 季度 的 奖金 比例 

人 SG 分 别 将 D3 单元 格 中 的 公式 复制 到 单元 格 J3 和 M3 中 ， 拖 动 鼠标 往 下 复制 公 
式 ， 即 可 求 出 该 公司 员工 在 第 三 季度 和 第 四 季度 的 奖金 比例 ， 并 设置 为 百分比 格式 ， 如 
图 7-32 所 示 。 


村 TR 


图 7 31 计算 其 他 员工 的 第 二 短 度 的 奖金 比例 图 7-32 计算 第 三 季度 和 第 四 季度 的 奖金 比例 


DPDDP> 7.1.4 计算 应 获得 的 业绩 奖金 
在 获得 销售 额 数 据 和 奖金 比例 数据 后 ， 即 可 计算 各 个 员工 在 各 个 季度 应 获得 的 业绩 
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金 。 不 难看 出 : 业绩 奖金 等 于 销售 额 与 奖金 比例 的 乘积 。 计 算 应 获 业 绩 奖 金 的 具体 操作 步骤 
如 下 : 


sssg 打开 “员工 业绩 评估 表 ” 工 作 表 ， 在 单元 格 E3 中 输入 公式 “=C3*D3” 即 可 计 
算出 员工 “ 张 美丽 ”第 一 季度 应 获得 的 业绩 奖金 ， 如 图 7-33 所 示 。 

人 SEED 拖 动 鼠标 往 下 复制 公式 直到 单元 格 E14， 即 可 计算 出 其 他 员工 在 第 一 季度 应 获 
得 的 业绩 奖金 ， 但 有 些 单元 格 中 会 出 现 “ 挫 检 枯 ” 符 写 ， 如 图 7-34 所 示 。 


| E Te 一 -一 -| E 下 1 上 4 和 本 ee k 8 下 了 
| 员工 业绩 评估 老 1 员工 业绩 评估 表 
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图 7-33 计算 “ 张 美 丽 ” 第 一 季度 应 获得 的 业绩 奖金 图 7-34 计算 其 他 员工 在 第 一 季度 应 获得 的 业绩 奖金 


ES 帆 现 “HHHHH” 符 号 是 因为 单元 格 宽度 不 够 ， 此 时 需要 调整 单元 格 的 宽度 ， 才 
可 以 正确 显示 数据 ， 如 图 7-35 所 示 。 
ES 将 E3 单元 格 中 公式 分 别 复制 到 H3 : H14、K3 : K14 和 N3 : N14 单元 格 中 ， 即 
可 计算 出 公司 员工 在 另外 三 个 季度 应 获得 的 业绩 奖金 ， 如 图 7-36 所 示 。 
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攻守 员工 业绩 评 代表 


图 7-35 调整 单元 格 宽度 以 正确 显示 数据 图 7-36 计算 员 在 另外 三 个 季度 立 获得 的 业 狂 下 奖金 


>>7.2 创建 企业 员工 工作 态度 评估 表 
企业 员工 工作 态度 评估 表 主 要 包括 员工 编号 、 员 工 姓 名 、 各 个 季度 的 工作 态度 等 项 目 。 
D> 7.2.1 建立 员工 工作 态度 评估 表 并 格式 化 


创建 员工 工作 态度 评估 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 ss 在 “员工 考评 管理 系统 ”工作 夭 中 将 标签 “Sheet3” 重 命名 为 “员工 工作 态 
度 评 估 表 ” 合并 Al : F1 单元 格 区 域 并 在 其 中 输入 “员工 工作 态度 评估 表 ”， 如 图 7-37 
所 示 。 

a 拖 动 鼠标 调整 单元 格 的 高 度 并 给 单元 格 填充 颜色 ， 再 设置 字体 属性 ， 如 图 7-38 
所 示 。 在 A2 : F2 单元 格 区 域 中 分 别 输入 职工 编号 、 职 工 姓 名 、 各 个 季度 工作 态度 ， 如 
图 7-39 所 示 。 

人 ss 选中 A2 : F2 单元 格 区 域 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 
“设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “填充 ”选项 卡 中 选择 填充 颜色 ， 如 网 7-40 所 示 。 


P2044 


国 国 e 第 7 章 建立 员工 考评 管理 系统 


Al -人 天， 员工 工作 态度 评估 表 . -全 无 | 员工 工作 去 让 评估 表 


图 7-37 创建 “ 
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评估 表 ” 工 作 表 7-38 设置 单元 格 属性 
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图 7-39 输入 评估 员工 工作 态度 的 各 个 项 目 名 称 图 7-40 “填充 ”选项 卡 

外 9 切换 到 “字体 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”列表 中 选择 “宋体 在 “字形 ”列表 中 选 
择 “加 粗 在 “字号 ”下 拉 列 表 中 选择 “12” 如 图 7-41 所 示 。 

人 ss 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 单元 格 效果 ， 如 图 7-42 所 示 。 
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图 7-41 “字体 ”选项 卡 图 7-42 ”设置 后 的 单元 格 效果 


外 9 选中 A3 : F14 单元 格 区 域 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 
“设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “边框 ”选项 卡 ， 如 图 7-43 所 示 。 

人 ss 在 “边框 ”选项 卡 的 “线条 ”栏目 的 “样式 ”列表 框 中 选择 相应 线条 ; 在 “ 颜 
色 ” 下 拉 列 表 中 设置 边框 颜色 ， 在 右 “ 预 设 ”栏目 中 单 击 相应 功能 按钮 设置 边框 格式 ， 单 击 
“确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 单元 格 边框 效果 ， 如 图 7-44 所 示 。 
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图 7-43 “边框 ”选项 卡 图 7-44 设置 后 的 边框 效果 
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DSP> 7.2.2 输入 “评估 分 ”数据 


在 创建 完 “员工 工作 态度 评估 表 ” 工 作 表 后 ， 即 可 输入 各 项 数据 。 具 体操 作 步 又 
如 下 : 

人 ee 由 于 “员工 编号 ”与 “员工 姓名 ”两 列 的 数据 与 前 面 创建 的 “员工 业绩 评估 
表 ” 工 作 表 中 的 数据 相同 ， 可 将 工作 表 “ 员 工业 绩 评估 表 ” 中 的 数据 直接 复制 过 来 。 在 “ 员 
工业 绩 评估 表 ” 工 作 表 中 选中 A13 : A14 单元 格 区 域 并 复制 这 些 单元 格 中 内 容 ， 如 图 7-45 
所 示 。 

ee 在 “员工 工作 态度 评估 表 ” 工 作 表 中 选中 A3 单元 格 ， 在 右键 菜单 中 选择 “选择 
性 粘贴 ”一 “ 值 ”选项 ， 即 可 复制 “员工 业绩 评估 表 ” 工 作 表 中 的 “员工 编号 ”如 图 7-46 
所 示 。 


图 7-45 ”选中 要 复制 的 单元 格 图 7-46 复制 并 粘贴 单元 格 中 的 数据 


人 SEE 将 “员工 工作 态度 评估 表 ” 工 作 表 “ 职 工 姓 名 ” 列 中 的 内 容 复制 到 “员工 工作 
态度 评估 表 ” 工 作 表 ， 如 图 7-47 所 示 。 在 C3 : F14 单元 格 区 域 中 分 别 输入 员工 在 各 个 季度 
的 态度 分 数 ， 如 图 7-48 所 示 。 


图 7-47 复制 并 粘贴 “员工 姓名 ” 列 图 7-48 输入 员工 在 各 个 季度 的 态度 分 数 


>>7.3 创建 企业 员工 考评 管理 表 
“企业 员工 考评 管理 表 ” 是 用 来 管理 其 他 表格 的 数据 并 汇总 做 出 统计 分 析 的 ， 是 企业 员 
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第 7 章 ”建立 员工 考评 管理 系统 
工 考评 管理 系统 的 核心 。 下 面 介绍 “企业 员工 考评 管理 表 ” 的 具体 创建 过 程 。 
DPP> 7.3.1 建立 企业 员工 考评 管理 表 并 格式 化 


企业 员工 考评 管理 表 主 要 包括 员工 编号 、 员 工 姓 名 、 业 绩 奖金 、 业 绩 评估 分 、 工 作 态 度 
评估 分 、 年 终 考 核 分 、 考 核 名 次 和 应 获 年 终 奖 等 项 目 。 
创建 “企业 员工 考评 管理 表 ” 工 作 表 的 具体 操作 步 又 如 下 ; 
人 ss Excel 2010 中 默认 是 三 个 工作 表 ， 如 果 超 过 三 个 工作 表 ， 则 需 新 建 或 插入 工作 
表 。 在 “员工 考评 管理 系统 ”工作 竹中 打开 “员工 工作 态度 评估 表 ” 工 作 表 。 
人 se 右 击 “ 员 工 工作 态度 评估 表 ” 工 作 表 标签 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “插入 ” 选 
项 ， 打 开 “ 插 入 ”对 话 框 ， 如 图 7-49 所 示 。 
人 sg 在 “常用 ”选项 卡 中 单 击 “工作 表 ” 图 标 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 插入 一 个 
工作 表 ， 将 其 重 命名 为 “员工 考评 管理 表 ” 如 图 7-50 所 示 。 
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图 7-49 “插入 ”对 话 框 
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7-50 重 命名 插入 的 工作 表 


Ga9 合并 Al : H1 单元 格 区 域 ， 在 其 中 输入 “员工 考评 管理 表 ” 再 给 单元 格 填充 颜 
色 并 设置 字体 属性 ， 如 图 7-51 所 示 。 

GE 在 A2 : H2 单元 格 区 域 中 输入 “员工 考评 管理 表 ” 表 格 的 各 个 项 目 信 息 并 设 
置 字体 属性 ， 如 图 7-52 所 示 。 选 中 A2 : H2 单元 格 区 域 ， 给 所 选单 元 格 填充 颜色 ， 如 
图 7-53 所 示 。 
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竟 巾 板 忆 字体 5| 对 Ff 广 式 5| 数 5| 本 St 到 » 加 a 
Al ~ 天 | 员工 考评 管理 表 A 下 | 
中 工 考 评 管 理 下 
员工 考评 管理 表 ET 外 工 站 名 业 结 英 全 业 续 计 局 分 工作 而 应 评估 分 年 终 考 护 分 考核 名 次 [让 区 年 祭 基 会” 
图 7-51 设置 并 编辑 单元 格 图 7-52 输入 表格 项 目 并 设置 字体 属性 


光泽 S59 选中 A3 : H14 单元 格 区 域 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 
打开 pe 对 话 框 ， 如 图 7-54 所 示 。 
攻 叶 9 历 切换 到 “边框 ”选项 卡 ， 在 “线条 ”栏目 的 “样式 ”列表 框 中 选择 相应 线条 ; 
在 “颜色 ”下 拉 列 表 中 设置 边框 颜色 ;在 右 “ 预 设 ” 栏 目 中 单 击 相 应 功能 按钮 设置 边框 格 
式 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 单元 格 边框 效果 ， 如 图 7-55 所 示 。 
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员工 考评 管理 表 


HR 
) pr 
I : 丝 | 国 : 出 
y 


死 咯 。 外 这 性 @)， 具名 GD) 


图 7-53 给 单元 格 填 充 颜 人 


[Ey 


图 7-54 “边框 ”选项 卡 


D> 7.3.2 引用 业绩 奖金 数据 


在 员工 考评 管理 表 创建 完毕 后 ， 即 可 引 月 


据 ”。 la te 
全 将 “员工 业绩 评估 表 ” 工 作 表 中 的 “员工 编号 ”和 “员工 姓名 ”两 列 数据 复制 
全 理 表 ” aa 如 


“员工 考评 管 


PsRseg 为 了 方便 引用 数据 ， 需 要 将 “员工 业绩 记 


行 定义 名 称 操作 。 在 “员工 


所 示 。 


7-56 复制 “员工 编号 ”和 “ 员 


7-55 设置 的 边框 效 


图 7-56 所 示 。 


四 


日“ 员工 业绩 评估 表 ” 工 作 表 中 的 “业绩 奖金 数 


大 姓名 37 


/ 估 表 ”和 “员工 工作 态度 评估 表 ” 进 


业绩 评估 表 ” 工 作 表 中 选中 A3 : N14 单元 格 区 域 ， 如 网 7-57 


人 SEE 选择 “公式 ”选项 卡 ， 在 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “ 定 义 名 称 ” 按 钮 ， 打 开 
“新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “业绩 评估 表 在 “范围 ”下 拉 列 表 中 选择 
“工作 短 ” 选 项 ， 如 图 7-58 所 示 。 


>2084 


[业绩 评估 表 


[工作 沙 ~ 


图 7-57 选中 A3 : N14 单元 格 区 域 后 的 “公式 ”选项 卡 图 7-58 “新 建 名 称 ” 对 话 框 


他 a 单 击 “确定 ”按钮 ， 创 建 一 个 名 为 “业绩 评估 表 ” 的 名 称 。 在 “员工 工作 态度 
评估 表 ” 工 作 表 中 选中 A3 : F14 单元 格 区 域 ， 如 图 7-59 所 示 。 

外 59 选择 “公式 ”选项 卡 ， 在 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “ 定 义 名 称 ” 按 钮 ， 打 开 
“新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “工作 态度 评估 表 ” 在 “范围 ”下 拉 列 表 中 
选择 “工作 薄 ” 选 项 ， 如 图 7-60 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 创建 一 个 名 为 “工作 态度 
评估 表 ” 名 称 。 


工作 态度 评估 表 


If 等 [zl] 


[员工 工 作坊 朗 汉 舍 表 We 


图 7-59 选中 A3 : F14 单元 格 区 域 后 的 “公式 ”选项 卡 图 7-60 “新 建 名 称 ” 对 话 框 


外 59 由 于 年 终 业绩 奖金 等 于 四 个 季度 的 业绩 奖金 之 和 ， 可 利用 SUM 函数 计算 一 年 总 
的 业绩 奖金 。 在 “员工 考评 管理 表 ” 工 作 表 的 单元 格 C3 中 输入 “=SUM (VLOOKUP (A3, 业 绩 
评估 表 ,5,TRUE)+VLOOKUP(A3, 业绩 评估 表 ,8,TRUE)+VLOOKUP(A3, 业绩 评估 表 ,11,TRUE)+ 
VLOOKUP(A3, 业 绩 评估 表 ,14,TRUE))” 即 可 计算 员工 “ 张 美丽 ”的 总 业绩 奖金 ， 如 图 7-61 
所 示 。 

全 拖 动 鼠标 向 下 复制 公式 直到 单元 格 C14， 即 可 计算 出 其 他 员工 在 一 年 内 获得 的 
业绩 奖金 ， 如 图 7-62 所 示 。 选 中 C3 : C14 单元 格 区 域 ， 并 将 这 些 数据 设置 为 “货币 ” 形 
式 ， 如 图 7-63 所 示 。 


C3 oS 乒 =SUICYLOOESF(S, 业绩 译 站 村 ,5, TRUE)+7LOOEBP (A3, 业 晴 评估 末 ,3, TRUE)+ * 舌 大 sSUNVLOOEUF(AS 业绩 评估 琳 , 5, TRUE)+9LOOKUF (A4, 业 坊 评 信 和 于, 6, TRUE)* 
TLDOEDF {8&3, 站 二 评 姑 农 , 11, TRIE)*YLDCEUP (A3, 业 博 评估 家 , 14, TRUE)) 记 s = 3 Eee 业绩 评 具 于 多 LE)*YLOORUP Ad 业绩 评 让 麻 ,14 ThE》) 


图 7-61 输入 计算 总 的 业绩 奖金 公款 图 7-62 计算 其 他 员工 在 一 年 内 获得 的 业绩 奖金 


p2094 


Exce12010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 


Do UP CAS 本 Th)- 3 
UP (AS 业 病 译 估 表 , 14, TRUE)) 
6 


hb | 类 训 村 0 180.00 | 
一 


图 7-63 将 数 和 


[7.3.3 换算 业绩 评估 分 


则 。 这 里 制定 的 换算 规则 : 第 1 名: 


设置 为 “货币 ”形式 


由 于 需要 将 业绩 奖金 转换 成 业绩 评估 分 ， 因 此 ， 在 换算 业绩 评估 分 之 前 需要 制定 换算 规 


第 10 名: 25; 第 11 名 : 20; 第 12 名 : 15。 
将 业绩 奖金 换算 成 “业绩 评估 分 ”的 具体 操作 步骤 如 下 : 

根据 制定 的 换算 “评估 分 规则 ”， 在 单元 格 D3 中 输入 公式 

“ =IF(RANK(C3,$C$3:$C$14)=1,50,IF(RANK(C3,$C$3:$C$14)=2,45,IF(RANK(C3,$C$3:$C$14) 

=3,40,IF(RANK(C3,$C$3:$C$14)=10,25,IF(RANK(C3,$C$3:$C$14)=11,20,IF(RANK(C3,$C$3:$ 

即 可 计算 出 员工 “ 张 美丽 ”的 评估 分 ， 如 图 7-64 所 示 。 


入 加 1 


C$14)=12,15,30))))))”， 


上 述 公式 使 用 IF 函数 和 RANK 函数 来 换算 记 


50; 第 2 名: 45; 第 3 名 ; 40; 第 4 名 一 第 9 名 ; 30; 


估 分 。 正 函数 可 进行 真 假 判断 ， 根 据 慢 


， RANK 函数 主要 作用 是 对 数字 进行 排 位 。 


2 手动 也 标 向 下 复制 公式 直到 单元 格 D14， 即 可 将 其 他 员工 业绩 奖金 换算 成 评估 


分 ， ee 图 7-65 


所 示 。 


图 7-64 


计算 员工 


“ 张 美 丽 ” 的 评估 分 


>P> 7.3.4 引用 员工 表现 评估 分 
工作 态度 评估 分 等 于 各 个 季度 评估 分 的 平均 分 的 50% 加 上 工作 态度 评估 分 的 50%。 


引用 员工 表现 评估 分 的 具体 操作 步 又 如 下 : 


您 s 汪 在 “员工 考 记 


示 。 在 “函数 库 ” 组 中 单 击 “ 折 


所 示 。 
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7-65 将 其 他 员工 业绩 奖金 换算 成 评估 分 


管理 ”工作 表 “ 人 公式” 选项 卡 中 选中 E3 单元 格 ， 如 图 7-66 所 
入 函数 ”按钮 ， 打 开 “ 插 入 函数 ”对 话 框 ， 如 图 7-67 


第 7 章 建立 员工 考评 管理 系统 


本 和 本 本 
员工 考评 管理 表 


一 一 ; Hs 
一 一 上 一 一 
hb IFFY | Ys%,682.00| 45| 


图 7-66 在 “公式 ”选项 卡 选 中 EE3 单元 格 

人 SEE 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “统计 ”选项 ， 在 “选择 函数 ”列表 中 
选择 “AVERAGE” 子 数 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 了 函数 参数 ”对 话 框 ， 如 图 7-68 
所 示 。 


插入 函数 [CE 
搜索 函数 @) : 
| 请 输入 一 条 简短 说 明 来 指 述 您 想 做 什么 ， 然 后 单 击 “ 转 到 ”| | 转 到 (G) 
函数 参数 “= = 一 | 
或 选择 类 别 C): | 统计 回 ee 全 
选择 函数 @g) : Janberl | 员工 工作 态度 评估 表 !C3:73 。 [E = 196, 90, 92, 98} 
AVEDEY 机 anber2 国 | = 数值 
[AVERAGE 站 
AVERAGEA 国 
AVERAGEIF 
AVERAGEIFS | 
Be IIS 二 
3 = 94 
AVERAGE (number1, number2, . 返回 其 参数 的 算术 平均 值 ; 参数 可 以 是 数值 或 包含 数值 的 名 称 、 数 组 或 引用 
返回 其 参数 的 算术 平均 值 ; 基本 是 数 信友 全 数值 的 如 称 、 数组 或 引用 i nunberl, nunber2, .. ， 是 用 于 计算 平均 信 的 1 到 255 个 数值 参数 
计算 结果 = 94 | 
图 7-67 “插入 函数 ”对 话 框 图 7-68 “函数 参数 ”对 话 杠 


人 SEE 在 “Number1” 文 本 框 中 输入 “员工 工作 态度 评估 表 !C3:F3”， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 即 可 计算 C3:F3 单元 格 区 域 的 数据 平均 数 ， 如 图 7-69 所 示 。 

他 在 员工 考核 分 中 “业绩 评估 分 ” 占 50%， 选 中 E3 单元 格 ， 即 可 进入 公式 编辑 状 
态 ， 在 原 公 式 后 面 添加 “/2” 即 可 计算 “业绩 评估 分 ”的 50%， 如 图 7-70 所 示 。 


对 天 -=AYERACE( 员 工 工作 志 庚 评估 表 !C3:T3) 3 无 =AYERACE( 册 工 工作 赤 庚 评估 京 1C3:F3)72 


bp 
员工 考评 管理 表 


2 LW a | 
0 180. 00 a | 
14 [一 了 13%, 662. ~ ee te bs EN WEF I EE 


图 7-69 计算 设 定单 元 格 的 平均 数 7-70 计算 出 “业绩 评估 分 ”的 50% 


人 ss 拖 动 鼠标 向 下 复制 公式 直到 单元 格 E14， 即 可 计算 其 他 员工 “业绩 评估 分 ”的 
50%， 如 图 7-71 所 示 。 

外 59 选中 E3 : E14 单元 格 区 域 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 
即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 7-72 所 示 。 


p21ii< 


6STd 
( 


T8Td 
ey 


4Zzd 
ES 


Exce12010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 ®@@ 知 


£3 < 五 ，=kYERADE( 员 工 工作 地 度 评估 表 !C3:F3)/2 
本 B c Pi 
1 员工 考评 管理 表 


rm TT TE EE RT RN 
| ES | | 


EE 5 HN ¥11, 840. 00| 


他 选择 “数字 ”选项 卡 ， 


才子 | 对齐 | 部 从 ] 这 本 | 壤 讽 | 估 护 
人 交加) 

5 

“0 
小 地 效 @): 站 
和 


数 从 周 式 则 于 一 般 数 序 的 来 地， 欧 而 和 会 计 格式 加 提 芭 闫 币值 计 其 的 寺 出 格 素 


Cu ua 


图 7-71 计算 其 他 员工 “业绩 评估 分 ”的 50% 图 7-72 “数字 ”选项 卡 


在 “分 类 ”列表 中 选择 “数值 ”选项 并 将 “小 数位 数 ” 


设置 为 1， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 数据 设 定 为 上 只 显示 小 数 点 后 一 位 ， 如 图 7-73 所 示 。 


看”=AYERACE( 员 工 工作 志 度 评估 来 !C3:F3)/2 


DE 
员工 考评 管理 表 


i, ET OT 7 NE 
130.00 31| | | | 
叫 oo IT | J 


7-73 ”只 显示 小 数 点 后 一 位 


DPDD> 7.3.5 计算 员工 应 得 考核 分 
员工 应 得 考核 分 等 于 业绩 评估 分 与 员工 态度 评估 分 之 和 。 计 算 员工 应 得 考核 分 的 具体 操 


作 步 又 如 下 : 
他 We 打开 “员工 考评 管理 ” 
格 ， 如 图 7-74 所 示 。 


| 味美 国 | 0| Sol 
隐 一 以 一 | 一 一 和 | 


工作 表 并 切换 到 “公式 ”选项 卡 ， 在 其 中 选中 F3 单元 


EP rt EE 
my | 


图 7-74 在 “公式 ”选项 卡 中 选中 F3 单元 格 


人 sse 单 击 “ 白 动 求 和 ”按钮 
数 对 D3 : E3 单元 格 进行 求 和 操作 ， 


， 即 可 在 F3 单元 格 中 自动 插入 公式 ， 这 里 使 用 SUM 函 
如 图 7-75 所 示 。 


人 SEE 近 (Enter〉 键 ， 即 可 计算 出 员工 “ 张 美丽 ”应 得 的 年 终 考核 分 ， 如 图 7-76 所 示 。 


人 sg 将 单元 格 F3 中 公式 复 什 


核 分 ， 如 图 7-77 所 示 。 
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上 到 F4 : F14 单元 格 区 域 中 ， 即 可 计算 出 其 他 员工 年 终 考 


@@es 第 7 章 ， 建 立 员工 考评 管理 系统 


D E 了 [< 3 D E | 
员工 考评 管理 表 医 员工 考评 管理 表 


1 
2 

4 一 
在 字 有 有 “和 4 | | | 25| | 
5 了 | | | Cr FE TET EE ET EE mE 
8 E 6 5 
7 
昌 
9 


名 敬一 
-一 一 一 一 317 二 -一 一 一 一 一 一 一 一 


2 FE FEE pT EP EE 
3 QQ Uomo | 1| | 
5, 


图 7-75 “自动 求 和 ”函数 求 和 图 7-76 计算 员工 “ 张 美丽 ”应 得 的 年 终 考核 分 


四 四 | -SID3:83) 
下 C 


员工 考评 管理 表 


图 7-77 计算 其 他 员工 的 年 终 考 核 分 


DD> 7.3.6 计算 考核 名 次 


根据 员工 的 年 终 考核 分 可 使 用 RANK 函数 来 计算 考核 名 次 。 计 算 考 核 名 次 的 具体 操作 
步骤 如 下 : 

全 SEE 二 打开 “员工 考评 管理 ”工作 表 并 切换 到 “公式 ”选项 卡 ， 选 中 G3 单元 格 ， 在 
“函数 库 ” 组 中 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 ， 打 开 “ 插 入 函数 ”对 话 框 ， 如 图 7-78 所 示 。 


插入 函数 LY ls) 


搜索 国 数 人 @) : 
请 输入 一 条 简短 说 明 来 描述 您 想 做 什么 ， 然 后 单 击 “ 转 到 ”| | 转 到 (6) 


或 选择 类 别 (C): [统计 回 


选择 国 数 中: 

PROB a 

QUARTILE. EXC 

QUARTILE. INC 

RANK. AVG 一 | 

Rarkt | 

RSQ 

SKEW 2 
RANK. EQ (mumber, ref, or der) 


让 委 在 二 刘 入 让 惕 其 他 政信 的 大 小 排名 如 果 乡 个 数值 排名 


出 


图 7-78 “插入 函数 ”对 话 框 


人 SEE 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “统计 ”选项 ， 在 “选择 函数 ”列表 中 选择 
“RANK.EQ” 函 数 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 函 数 参数 ”对 话 框 ， 如 图 7-79 所 示 。 

外 39 在 “Number” 文 本 框 中 输入 “F3” 在 “Ref” 文 本 框 输入 “$F$3: $F$14” 单 击 
“确定 ”按钮 ， 即 可 计算 出 员工 “ 张 美丽 ”的 考核 名 次 ， 如 图 7-80 所 示 。 
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63 Pi 五 ， =RANK. EQ (RS, 和 和 :SF14)》 
C 了 E 


员工 考评 管理 表 


Ld 
[sl 
和 

只 


3 国 = 4 
Ref |$F$3:$F$14 国 = {97:72.5:74.5;67.375;73.125;57... 
Order 国 = 种 秆 


= 
光 三 引 字 BH 于 其 他 数 信 的 大 小 排名 ; 如 果 多 个 数值 排名 相同 ， 则 返回 该 组 数值 
Ref 一 组 数 或 对 一 个 数据 列表 的 引用 。 非 数字 值 将 被 忽略 


8bd 
[NS) 


计算 结果 = 1 


| Cm ] [取消 ] 
图 7-79 “函数 参数 ”对 话 框 图 7-80 计算 员工 “ 张 美丽 ”考核 名 次 
ES 将 单元 格 G3 中 的 公式 复制 到 G4 : G14 单元 格 区 域 中 ， 即 可 计算 出 其 他 员工 的 
考核 名 次 ， 如 图 7-81 所 示 。 


Raa- 只 3 oases- 
-zy FN 

DD Dwr - Een mre F202 
E23 


OTTd 99d 
[| 9 


Td 
J 


图 7-81 计算 其 他 员工 考核 名 次 


由 
| tetd 69 
项 ER 


[es 
E 

加 
上 


DPDDP 7.3.7 ”突出 考评 分 最 低 的 员工 


评 管理 系统 在 员工 考评 管理 工作 表 中 还 可 使 用 “条 件 格式 ”突出 考评 分 最 低 的 员工 。 这 里 需要 突出 
显示 排名 为 最 后 三 名 的 三 位 员工 ， 突 出 考评 分 最 低 的 员工 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
全 拖 动 鼠 标 选中 G13 : G14 单元 格 区域 ， 切 换 到 “开始 ”选项 卡 ， 如 图 7-82 所 示 。 


4Zzd 
ES 


ee 


党 
Th a es a ee De 
Laz 


6yzd 
Ke 


T8<zd 
= 
(S) 


图 7-82 “开始 ”选项 卡 
外 9 单 击 “条 件 格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “新 建 格式 规则 ”选项 ， 可 打开 
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“新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 如 图 7-83 所 示 。 


人 ss 在 “选择 规则 类 型 ”列表 中 选择 “只 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 ”选项 ， 


在 “单元 格 值 ” 右边 下 拉 列 表 中 选择 “大 于 或 等 于 ”选项 ， 在 右 侧 文本 框 中 输入 “10”， 如 
图 7-84 所 示 。 


新 人 式 规则 EE um cn TS Le me) 
选择 规则 类 型 @) : 选择 规则 类 型 @) : 

b> 基于 各 自 值 设 置 所 有 单元 格 的 格式 FT = 

* 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设 置 格式 a eisai 

人 * 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 

对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 rm rr 

人 对 高 于 或 低 于 平均 什 的 数值 设置 格式 * 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 

， 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 ”> 促 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 

* 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 > 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 

* 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 

编辑 规 内 说明 到 ) 

和 编辑 规则 说明 到 ): 

i ea 加 ee 只 为 菏 足 以 下 条 件 的 单元 格 设置 格式 @): 

小 [二 一 

类 型 0)， | 最 低 值 区 最 高 什 | 单元 格 值 “[=] | 大 于 或 等 于 [wz] ji 
值 wW: | 电信” 国 虽 高 值 国 

6 C) ， [EGG | pe 

a | 预览 ; 未 设 定格 式 格式 到 ).…- 
| | | 
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取消 


图 7-83 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 图 7-84 设置 “只 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设 设置 格式 ”规则 
od 单 击 “格式 ”按钮 ,打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 字 体 ” 选 项 卡 ， 
在 “字形 ”下 拉 列 表 中 选择 “加 粗 ” 选 项 并 设置 字体 颜色 ， 如 图 7-85 所 示 。 


人 选择 “填充 ”选项 卡 ， 在 其 中 选择 要 填充 的 颜色 ， 也 可 以 单 击 “ 其 他 颜色 ” 按 
钮 选择 其 他 颜色 ， 如 图 7-86 所 示 。 


设 午间 元 烙 格 式 , i bs 设置 单元 俐 化 式 , 


sd 
Be WH Ce [| [| 才 寺 
闻 色 区) 图 次 颜 色 节 ) 
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[LT EL EL 加 柠 尾 式 人) 3 
邮 时 9 开 习 ) 
上 标号 ) 签 软 意 拭 AaBbCc 
下 标 节 ) | 
订 秆 档 式 本 太志 桥 闻 汗 样 式 、 下 姑 党 、 未 色 轴 二。 示 便 
| 
| 
ET Er 
Lm ][ Ri | CE 王 R 


TH 


图 7-85 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 相 7-86 “填充 ”选项 卡 


外 9 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
即 可 将 年 终 考核 名 次 为 最 后 三 名 的 员工 突出 显示 出 来 如 图 7-87 所 示 。 


| ot 2 TS i 
2 


员工 考评 管理 表 


站 


GEESeouo eo, 


图 7-87 突出 最 后 三 名 员工 
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D> 7.3.8 计算 员工 应 获 考核 年 终 奖 


一 般 情 况 下 ， 企 业 会 根据 员工 的 年 终 考 核 排名 ， 给 与 相应 的 奖金 。 这 里 制定 的 奖金 颁发 
规则 如 下 : 第 1 名 奖金 为 30000; 第 2 名 一 第 4 名 奖金 为 羡 15000， 第 5 名 一 第 7 名 奖金 为 
竺 10000; 第 8 名 一 第 10 名 奖金 为 ¥8000; 第 11 名 一 第 12 名 奖金 为 5000。 

在 企业 员工 考核 管理 工作 表 中 计算 应 获 年 终 奖 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 ss 在 计算 员工 应 得 考核 年 终 奖 之 前 需 创建 年 终 奖 标准 表 。 在 “员工 考评 管理 系 

宽 ” 工 作 德 中 插入 一 个 空白 工作 表 ， 将 其 标签 重 命 名 为 “年 终 奖 标准 ” 在 Al 单元 格 中 输入 
1 设置 字体 大 小 和 颜色 等 属性 ; 合并 A1~F1 之 间 的 单元 格 ， 如 图 7-88 
所 示 。 


申 


[是 关 。 宗 体 -16 三 于 |= 车 ”后 较 条 件 格式 > 
sw ~" 国 7 J-| A 于 国友 国 ] 加 - % ， 地 寺 夫 愉 式 
”| 田 "| 急 "人 A-| 呈 "| 这 这 | 罗 | 茹 贡 | 
莫 贴 板 。 忆 字体 对 齐 方 式 数字 样式 
A = 开 | 年 终 奖 励 标准 
G 
年 终 奖 励 标 准 


nm 


图 7-88 创建 “年 终 奖 标准 ”工作 表 


他 在 A2 : F2、A3 : A4 单元 格 中 分 别 输入 “年 终 奖励 标准 ”表格 的 各 个 项 目 ， 如 
图 7-89 所 示 。 选 中 A2 : F2、A3 : A4 单元 格 ， 在 其 中 设置 单元 格 填充 颜色 、 字 体 、 对 齐 等 
属性 ， 如 图 7-90 所 示 。 


A ~ 大 | 年终 奖 B3 ~ 一 
B 5 D E F A MN CC D 
年 终 奖励 标准 1 年 终 奖励 标准 
2_ 排 名 12~4 5~7 8~10 11~12 区 
3 参 
二 : 
本 5 
图 7-89 输入 “年 终 奖励 标准 ”表格 的 各 个 项 目 图 7-90 设置 后 的 单元 格 


他 ss 在 B3 : F3 单元 格 区 域 中 输入 参考 名 次 ， 在 B4 : F4 单元 格 区 域 中 输入 上 面 制定 的 
年 终 奖励 标准 ， 如 图 7-91 所 示 。 选 中 B4 : F4 单元 格 区域 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 
格格 式 ” 选项， 打开“ 设置 单元 格格 式 ”对 话 框 并 切换 到 “数字 ”选项 卡 ， 如 图 7-92 所 示 。 


i 


数字 | 对 齐 | 字 结 | 边 和 | 填充 | 保护 


分 兴 吕 
7 mM 
| *30, 000 
各 小 数位 斤 吕 | 重 
8 货币 符号 国 宁 /地 区) 全 器 
新 负数 中 
抱 子 记 业 FL S54) 
涂 、， 党 加 
党 义 
,4 


插 币 杭 式 用 于 霖 示 一 般 据 币 数 备 会 计 稿 式 可 以 对 一 列 数 值 忌 行 小 熬 点 对 齐 * 


草本 Ge 
图 7-91 输入 制定 的 年 终 奖励 标准 图 7-92 “数字 ”选项 卡 
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Se 第 7 章 建立 员工 考评 管理 系统 
他 se 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 中 选择 “货币 ”选项 ， 将 小 数位 数 设置 为 
0。 选 中 B3 : F4 单元 格 区 域 ， 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 将 其 对 齐 方式 设置 为 “居中 ”， 
“年 终 奖 励 标准 ”表格 的 最 终 效果 如 图 7-93 所 示 。 
人 sas 打开 “员工 考评 管理 ”工作 表 并 切换 到 “公式 ”选项 卡 ， 在 其 中 选中 B3 : F4 单 
元 格 区 域 ， 如 图 7-94 所 示 。 在 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “ 新 建 名 称 ” 按 钮 ， 打 开 “ 新 建 名 
称 ” 对 话 框 ， 如 图 7-95 所 示 。 


三 记 动 和 贸 运 重信 二 近 S3I 用 - 名 Pes 


插入 轴 数 多 二 使 用 的 加 数 "俊文 本 的 数学 和 = 角 国 数 ” 万 徐 刀具 会- 
鱼 WS - 入 日 期 和 时 间 - 僵 其 他 画 数 - 管理 续 好 根据 所 选 内 容 创建 
国 数 库 | 定义 的 名 称 
~ 去 | 1 
1 年 终 奖 励 标准 
2 
于 2 5 和 1 2 5 8 11 
¥30,000  ¥15,000  ¥10,000 ¥8,000 ¥5,000 ¥30,000 _¥15,000 _ ¥10,000 _¥8,000 #5,000 | 
5 
6 
y a Ee 
图 7-93 “年 终 奖励 标准 ”表格 的 最 终 效 果 图 7-94 “公式 ”选项 卡 


ed 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 文本 “年 终 奖 标准 ” 在 “范围 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 工 
作 短 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 创建 一 个 名 为 “年 终 4 奖 标准 ” 的 名 称 。 

Ss 在 < 函数 库 ， 组 中 单 击 “ 揪 入 函数 ”按钮 ， 打 开 “ 插 入 函数 ”对 话 框 ， 如 图 
7-96 所 示 。 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “查找 与 引用 ”选项 ， 在 “选择 函数 ” 列 
表 中 选择 “HLOOKUP” 子 数 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 函 数 参数 ”对 话 框 ， 如 图 7-97 
所 示 。 


[ 导 建 各 称 [Le lee) 2 Ce- es 
搜索 函数 @) : 
名 称 如 : | 年 终 奖 标准 请 茶 入 一 条 条 适 注 明 来 气 志 您 相依 什么， 然后 单 击 “ 转 到 ”| [ 转 到 (@) 
范围 @) : | 工作 海 加 或 选择 类 别 (C): | 查找 与 引用 回 
让 my- 选择 函数 m) : 
备注 四 ): | 人 ADDRESS | 
AS Es 
CHOOSE 司 
COLUNN 
COLUNNS 
GETPIVOTDATA 
TI 
JILDOKUP (Lookup_value, table_array, row_index_nun, range_ loolkup) 
- 元 检 在 区 二 中 的 列 序号， 
0. 1 正二 7 B 
引用 位 置 @&) ;| = 年 终 奖 励 标准 !$3$3:$zg4 
| 大 这 员 昌 6 二 rl 
图 7-95 “新 建 名 称 ” 对 话 框 7-96 “插入 函数 ”对 话 框 


asag 在 “Lookup_value” 文 本 框 中 输入 G3; 在 “Table_array” 文 本 框 中 输入 “年 终 
本 ”在 “Row_index_num” 文 本 框 中 输入 “2”， 在 “Range_lookup ”文本 框 中 输入 
“TRUE”, 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 计算 出 员工 应 得 的 年 终 奖 ， 如 图 7-98 所 示 。 


ES EL Cv 


Ea LOOKUP (GS, 2 TRUE) 
WNE 人 下 ¢ F | 
Lake_vaay | 国 :) 1 大 工 考评 管理 表 
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凑 兴 雪夫 区 域 靖 行 关中 杂 件 的 元 素 ， 入 介 元 个 在 区 二 中 8 全 峡 进 一 步 近 回放 定单 元 信人 8 全 
Ince loin 课 和 全 a 隆 当 外， 在 第 一 行 中 王 横 般 近 似 的 区 职 ! 如 果 为 


计算 类 了 = 30000 
| Bsn Causa (Can | 


图 7-97 “函数 参数 ”对 话 框 图 7-98 计算 员工 “ 张 美丽 ”应 得 的 年 终 奖 
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人 SS 将 单元 格 H3 中 的 公式 ， 复 制 到 H4 : H14 单元 格 区 域 中 ， 即 可 计算 出 其 他 员工 
应 得 的 年 终 奖 ， 将 H3 : H14 单元 格 区 域 设 置 为 “货币 ”格式 ， 如 图 7-99 所 示 。 


DP> 7.3.9 使 用 图 表 分 析 员工 年 终 考 核 分 


如 果 想 突出 某 个 员工 在 所 有 员工 中 的 年 终 考 核 分 最 高 ， 可 使 用 图 表 直 观 生动 地 表达 
出 来 。 
使 用 图 表 分 析 员 工 的 年 终 考 核 分 的 具体 步骤 如 下 : 

人 ts 在 插入 图 表 前 需要 先 选择 源 数据 区 域 ， 按 住 《Ctrl》 键 选 中 B3 : B14、F3 : F14 
单元 格 区 域 ， 如 图 7-100 所 示 。 


BE3 - 岂 ，=8LO0KUP (03, 年 转 甘 标准 , 2, TRUE) 了 本 =UR(DS:E3) 
加 5 | Ac 本 
: 员工 考评 管理 表 : 员工 考评 管理 表 


aalliisail 


s 及 
| 


| 


7-100 选择 “ 源 数据 ”区 域 


图 7-99 计算 其 他 员工 应 得 的 年 终 奖 


CE 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 条 形 图 ”按钮 ， 在 快捷 菜单 中 
单 击 “堆积 条 形 图 ”图 标 ， 在 “员工 考评 表 ” 工 作 表 中 看 到 插入 的 折线 图 ， 如 图 7-101 
所 示 。 

CE 选择 “设计 ”选项 卡 ， 在 “图 表 布局 ”组 中 单 击 “ 图 表 布局 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 
中 选择 相应 的 图 表 布局 按钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 图 表 布局 ， 如 图 7-102 所 示 。 


”J gg Ne | 天 
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A B 5 日 F 4 上 加 | A 5 5 F D I 
1 员工 考评 管理 表 ! 员工 考评 管理 表 
和 评 修 分 + 考核 分 、 _ 疾 获 年 纤 奖 - : 国 | 
本 1 (TE :了 WH TAT 
5 sb ss 
6 各 6 
7h EE 7 
§ EE 8 
ah hh | [着 C 
10 |8 二 省 | il8 全 省 | 
1 pe pe 人 | ls | 
12 ho 1 sm ss cr. 12 ho 
[ED TE (17 [ED TE 广 
Wl2 PF_J pe 1612 ~ 了) 
二 人 ee 15 | 
16 16 0 400 90 1200 
条 分 关 胃 和 7 ” 
堆 400 to0 100 1 系列 1 
39 39 
i F 1 次 局 
图 7-101 插入 的 条 形 图 图 7-102 ”设置 条 形 图 的 布局 


人 se 选择 “布局 ”选项 卡 ， 在 “标签 ”组 中 单 击 “图 表 标 题 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 中 选 
择 “ 居 中 覆盖 标题 ”选项 ， 即 可 选中 “标题 ”文本 框 。 在 “标题 ”文本 框 中 输入 内 容 “ 分 析 
员工 考核 分 ” 如 图 7-103 所 示 。 

外 59 在 选中 图 表 所 在 区 域 后 ， 选 择 “ 格 式 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 形 状 填 充 ” 按 钮 ， 在 颜 
色 快 捷 菜 单 中 选择 要 填充 的 颜色 ， 即 可 将 图 表 所 在 的 区 域 填充 为 所 选择 的 颜色 。 采 用 同样 的 
方法 ， 为 绘图 区 填充 相应 颜色 ， 填 充 完成 后 的 效果 如 图 7-104 所 示 。 
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图 7-103 设置 条 形 图 标题 图 7-104 给 图 表 各 个 区 域 填充 颜色 


ges 为 突出 “数据 标签 ”中 的 数据 ， 还 可 给 “数据 标签 ”填充 一 些 比较 醒目 的 颜 
色 。 选 中 “分 析 员 工 考核 分 ”图 表 下 方 的 “数据 标签 ”所 在 区 域 ， 如 图 7-105 所 示 。 

人 ss 在 “格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 ， 单 击 “ 形 状 填充 ”下 拉 按 钮 ， 在 快捷 
菜单 中 选择 需要 填充 的 颜色 ， 即 可 成 功 实现 填充 ， 如 图 7-106 所 示 。 


属 表 1 9 多 大 
A 


图 7-105 选中 “数据 标签 ”所 在 的 区 域 图 7-106 设置 后 的 “数据 标签 ” 

人 sag 拖 动 鼠 标 选中 条 形 图 数据 序列 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 数据 序列 格式 ” 
选项 ， 打 开 “ 设 置 数 据 序列 格式 ”对 话 框 ， 如 图 7-107 所 示 。 

人 ss 选择 “填充 ”选项 卡 ， 选 择 “图 片 及 纹理 填充 ” 单 选 项 ， 单 击 “纹理 ”下 拉 按 
钮 ， 即 可 看 到 各 种 纹理 效果 图 ， 如 图 7-108 所 示 。 在 其 中 选择 相应 的 纹理 效果 后 ， 单 击 “ 关 
闭 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 数据 序列 ， 如 图 7-109 所 示 。 
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图 7-107 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 图 7-108 各 种 纹理 效果 
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实 上 体验 ss@®8® 
CE 还 可 以 设置 图 标 横 纵 坐 标 字 体 属性 ， 拖 动 鼠 标 选中 左边 的 纵 坐 标 所 在 区 域 ， 如 
由。 图 7-110 所 示 。 右 击 纵 坐标 所 在 的 区 域 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “字体 ” 选项， 打开“ 字体 ” 对 
话 框 ， 如 图 7-111 所 示 。 
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图 7-109 设置 纹理 后 的 数据 序列 图 7-110 选中 纵 坐 标 所 在 的 区 域 


Ga 在 “字体 样式 ”下 拉 列表 中 选择 “加 粗 ” 在“ 大小” 下拉 列表 中 选择 “12”， 
单 击 “ 字 体 颜色 ”下 拉 按 钮 ， 在 颜色 框 中 选择 相应 颜色 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 设置 
后 的 字体 效果 ， 如 图 7-112 所 示 。 


字体 如 字符 间距 @) 
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图 7-111 “字体 ”对 话 框 图 7-112 设置 后 的 字体 效果 


人 ES 本 将 插入 的 整个 图 表 移 动 至 “员工 考评 管理 表 ” 表 格 后 面 ， 拖 动 光标 将 其 放 
大 ， 在 单元 格 A15 中 输入 “1. 分 析 员工 考核 分 ” 合并 A15 : H15 单元 格 区 域 ， 如 图 7-113 


4Zzd 
Ge 


a we 
如 局 时 
ND 1 
EY :E 
[21 
i 
加 -| 4 去 . , 
六 El 
0 站 : 
a ss z 
3 
民 一 : 
re 
jer] mm mm mm mm 5 5 
中 而 系列 1 
癌 3 
S00 
ND 
N 


图 7-113 移动 图 表 并 编辑 单元 格 
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DPD> 7.3.10 ”查看 员工 业绩 走势 及 添加 趋势 线 预 测 下 季度 情 


表现 趋势 之 类 的 主题 则 需要 使 用 柱 形 图 或 折线 图 。 在 企业 考评 管理 系统 中 可 以 查看 某 个 
员工 各 个 季度 的 业绩 走势 ， 并 通过 添加 趋势 线 预测 下 个 季度 的 情况 。 具 体操 作 步 骤 如 下 : 

全 在 “员工 业绩 评估 表 ” 工 作 表 中 按 住 〈《Ctl》 键 选中 B3、C3、F3、I3、L3 单元 
格 ， 如 图 7-114 所 示 。 
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图 7-114 选择 折线 图 的 数据 源 区 域 


人 se 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 折 线 图 ”下 拉 按 钮 ， 在 快捷 菜单 
中 选择 “ 带 数 据 标识 的 折线 图 ”选项 ， 即 可 看 到 插入 的 折线 图 ， 如 图 7-115 所 示 。 

外 选择 “格式 ”选项 卡 ， 分 别 给 “图 表 区 域 ” 和 “绘图 区 域 ”填充 颜色 ， 填 充 后 
的 图 表 效 果 如 图 7-116 所 示 。 


图 7-115 插入 的 折线 图 图 7-116 给 图 表 各 个 区 域 填充 颜色 


外 say 右 击 图 表 上 的 折线 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “添加 数据 标签 ”选项 ， 将 显示 该 员工 
在 每 个 季度 的 销售 额 ， 如 图 7-117 所 示 。 

人 sssg 在 图 表 的 “标题 ”文本 框 中 输入 内 容 “ 张 美丽 各 个 季度 销售 额 走势 图 ” 切换 到 
“格式 ”选项 卡 ， 在 “艺术 字 ” 组 中 单 击 下 拉 列 表 ， 在 快捷 菜单 中 选择 相应 的 艺术 字 ， 即 可 
将 标题 设置 为 选择 的 艺术 字形 式 ， 如 图 7-118 所 示 。 


图 7-117 给 图 表 添加 数据 标签 图 7-118 设置 图 表 的 标题 
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人 sess9 由 于 图 表 中 的 折线 并 不 平滑 ， 所 以 需要 对 图 表 进 行 设置 。 右 击 图 表 上 的 折线 ， 在 
快捷 菜单 中 选择 “设置 数据 序列 格式 ”选项 ， 打 开 “ 设 置 数据 序列 格式 ”对 话 框 ， 如 图 7-119 
所 示 。 

ss 在 左边 列表 中 选择 “ 线 型 ”选项 ， 在 其 中 设置 线条 宽度 后 ， 勾 选 “ 平 滑 线 ” 复 
选 枉 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 折线 图 转换 为 平 请 的 曲线 图 ， 如 图 7-120 所 示 。 


不 yt 十 
车 要 村 记过 二 
闭 樟 村 记 充 
让 条 着 各 


Be 
UD CE 这 
M&O 世 沾 
Le 
1 Wn 
全 色 职 撞 责 于 OD) | 上 
生 这 MT 式 De 

ED | 基 > 
Rit | | WUX 小 局 
三 如 凤 式 济 看 江 全 向 


图 7-119 “设置 数据 序列 格式 ”对 话 框 图 


他 sas9 在 图 表 中 还 可 以 根据 已 有 的 销售 额 数 据 添加 趋势 图 来 预测 下 一 季度 的 销售 额 。 
在 插入 的 图 表 中 单 击 曲线 ， 选 择 “ 布 局 ”选项 卡 ， 如 图 7-121 所 示 。 

人 sss9 在 “布局 ”选项 卡 的 “分 析 ” 组 中 单 击 “趋势 线 ” 按 钮 ， 打 开 “ 设 置 趋势 线 
格式 ”对 话 框 ， 在 “趋势 预测 /回归 分 析 类 型 ”栏目 中 选择 “多 项 式 ” 按 钮 ， 在 “顺序 ” 
文本 框 中 输入 “2”， 在 “趋势 预测 ”栏目 的 “前 推 ” 文 本 框 中 输入 “1.0”， 如 图 7-122 
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7-120 ”将 折线 转换 为 平滑 的 曲线 
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图 7-121 “布局 ”i 


设置 趋势 线 格式 ”对 话 框 


外 选择 “线条 颜色 ”选项 卡 ， 在 右边 “线条 颜色 ”栏目 中 选择 “ 实 线 ” 单 选项 ; 
单 击 “颜色 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 相应 的 颜色 ， 如 图 7-123 所 示 。 

人 sa 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 折线 图 表 中 看 到 插入 的 趋势 线 ， 从 该 趋势 线 上 可 预 
测 该 员工 在 来 年 第 一 季度 的 销售 额 ， 如 图 7-124 所 示 。 

人 sa 将 插入 的 整个 图 表 移 动 至 “员工 业绩 评估 ”表格 后 面 ， 并 通过 拉 伸 将 其 放大 ， 
在 单元 格 A16 中 输入 “ 张 美丽 各 个 季度 销售 额 走势 图 ” 合并 A16 : H16 单元 格 区域 ， 如 图 
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7-125 所 示 。 


| zol 你 关 丽 | yezoc | scox| #3,10%.00 | 
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张 美丽 各 个 季度 销售 额 走势 图 


图 7-123 “线条 颜色 ”选项 卡 


图 7-125 移动 图 表 并 编辑 单元 格 


>>7.4 打印 分 析 图 表 
在 Excel 中 可 以 打印 嵌入 在 工作 表 的 图 表 ， 还 可 以 打开 工作 表 式 的 图 表 。 
DP> 7.4.1 打印 宜 入 在 工作 表 中 的 图 表 


默认 情况 下 ， 在 Excel 中 插入 图 表 ， 是 直接 先入 在 工作 表 中 的 。 在 Excel 中 可 以 打印 藤 
入 图 表 的 工作 表 ， 也 可 以 单独 打印 嵌入 的 图 表 。 具 体操 作 步 骤 如 下 ; 

人 ss 在 “员工 考评 管理 系统 ”工作 夭 中 打开 包含 有 图 表 的 工作 表 ， 这 里 打开 “员工 
业绩 评估 表 ” 工 作 表 ， 选 择 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 在 左边 列表 中 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 即 可 进入 
“打印 预览 ”窗口 ， 如 图 7-126 所 示 。 

人 Se 单 击 右 下 方 的 “显示 边 距 ”按钮 回 ， 打 开 “ 页 面 边 距 ”窗口 ， 此 时 在 页 面 中 出 
现 4 条 横向 调整 线 和 2 条 纵向 调整 线 ， 如 图 7-127 所 示 。 将 光标 移 至 调整 线 上 ， 待 光标 变 为 
十 字形 状 时 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 左 右 或 上 下 拖 动 即 可 调整 页 面 边 距 。 

人 ss 在 “员工 业绩 评估 表 ” 工 作 表 中 单 击 需 打印 的 图 表 ， 在 “文件 ”选项 卡 的 左边 
列表 中 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 即 可 在 “打印 预览 ”窗口 中 看 到 要 打印 的 图 表 ， 如 图 7-128 
所 示 。 
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图 7-126 “打印 预览 ”窗口 
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图 7-127 “显示 边 距 ”窗口 图 7-128 单独 打印 图 表 


外 单 击 右 下 方 的 “显示 边 距 ” 按 钮 ， 拖 动 鼠标 调整 各 个 页 面 边 距 ， 如 图 7-129 所 
示 。 由 于 从 打印 预览 中 可 以 看 到 打印 效果 ， 因 此 可 以 按照 打印 工作 表 的 方式 进行 打印 。 
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图 7-129 调整 要 打印 图 表 的 各 个 边 距 


p2244 


全 多 第 7 章 建立 员 工 考评 管理 系统 


DPD 7.4.2 打印 工作 表 式 图 表 


工作 表 式 图 表 是 整个 工作 表 就 是 一 个 图 表 ， 即 图 表 工 作 表 。 打 印 工作 表 式 图 表 的 具体 操 
作 步 又 如 下 : 

外 a, 在 “员工 业绩 评估 表 ” 工 作 表 中 单 击 需 要 打印 的 图 表 ， 切 换 到 “设计 ”选项 
卡 ， 如 图 7-130 所 示 。 在 “位 置 ”组 中 单 击 “ 移 动 图 表 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “移动 图 表 ” 对 话 
框 ， 如 图 7-131 所 示 。 
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图 7-130 “设计 ”选项 卡 图 7-131 “移动 图 表 ” 对 话 框 


外 sey 选择 “新 工作 表 ” 单 选项 ， 在 文本 框 中 输入 “ 张 美 丽 各 个 季度 销售 额 走势 图 ” 
单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 “员工 考评 管理 系统 ”工作 每 中 新 创建 一 个 名 为 “ 张 美丽 各 个 季 
度 销售 额 走 势 图 ”工作 表 ， 且 该 工作 表 只 有 一 个 “ 张 美丽 各 个 季度 销售 额 走势 图 ”图 表 ， 如 
图 7-132 所 示 。 

外 gag 打开 “ 张 美丽 各 个 季度 销售 额 走势 图 ”工作 表 ， 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 即 可 在 
“打印 预览 ”窗口 中 看 到 要 选择 的 图 表 预 览 效果 ， 如 图 7-133 所 示 。 


图 7-132 将 图 表 转换 为 一 个 工作 表 图 7-133 ”预览 效果 

Eee9 在 打印 前 如 果 想 要 检查 图 表 中 是 否 存在 错误 ， 则 可 单 击 右 下 方 的 “所 放 到 页 
面 ”按钮 图 ， 即 可 放大 要 打印 的 图 表 ， 如 图 7-134 所 示 。 

Ges 单 击 右 下 方 “ 显 示 边 距 ” 按 钮 ， 拖 动 鼠 标 调整 各 个 页 面 边 距 ， 如 图 7-135 
所 示 。 
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图 7-134 放大 工作 表 图 7-135 设置 页 面 各 个 边 距 


D>7.5 专家 课堂 (常见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 在 调用 员工 奖励 标准 时 ， 为 什么 使 用 “HLOOKUP ”函数 ， 而 不 使 用 
VLOOKUP 函数 ? 

解答 :“HLOOKUP” 子 数 的 作用 是 在 表格 或 数值 数组 的 首 行 查找 指定 的 数值 ， 并 由 此 
返回 表格 或 数组 当前 列 中 指定 行 的 数值 。 而 “VLOOKUP” 函 数 的 作用 是 在 表格 或 数组 的 首 
列 查找 指定 的 数值 ， 并 返回 表格 或 数组 当前 行 的 数值 。 当 比较 值 位 于 数据 首 行 时 ， 可 以 
使 用 HLOOKUP 函数 代替 VLOOKUP 函数 ， 所 以 在 调用 员工 奖励 标准 时 要 使 用 
HLOOKUP 函数 。 

点 拨 2: 在 添加 趋势 线 时 ， 为 什么 “趋势 线 ” 按 钮 会 呈 灰 色 而 无 法 添加 趋势 线 ? 

解答 : 之 所 以 会 出 现 这 样 的 情况 ， 主 要 是 因为 并 非 所 有 的 图 表 都 可 以 添加 趋势 线 。 可 以 
添加 趋势 线 的 图 表 类 型 包括 : 非 堆积 的 三 维 的 柱 形 图 、 条 形 图 、 面 积 图 、 折 线 图 、 散 点 图 、 
股价 图 、 气 泡 图 等 。 
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Excel 2010 人 力 资 源 管 理 入 门 与 实战 体验 


EE 和 全 竺 全 生生 和 


创建 企业 员工 调动 管理 系统 


主要 内 容 : 

@ 创建 企业 员工 调动 管理 表 

@ 企业 员工 调动 管理 中 公式 的 应 用 
@ 套用 表格 格式 功能 的 应 用 

@ 样式 功能 的 应 用 


人 企业 中 对 调动 人 员 进行 管 理 时 ， 需 要 对 该 企业 调动 记录 表 进 行 管 
理 。 而 对 于 大 型 企业 来 说 ， 由 于 员工 众多 ， 整 理 起 来 比较 麻烦 ， 
工作 效率 也 很 低 ， 用 Excel 创建 企业 员工 调动 管理 系统 ， 可 以 直接 将 调 
动员 工 的 调动 信息 记录 下 来 ， 方 便 企业 对 员工 进行 管理 。 


Exce) 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 S 3 (Ga 


人 才 流 动 在 企业 中 体现 为 员工 的 调动 ， 主 要 包括 部 门 内 部 职位 调动 、 跨 部 门 调动 以 及 秤 
职 等 方面 。 


D> 8.1 创建 企业 员工 调动 管理 表 


在 Excel 中 可 以 创建 企业 员工 调动 管理 系统 对 企业 员工 调动 记录 进行 管理 ， 不 仅 方 便 
理 员 工 的 调动 记录 ， 还 能 将 离职 员工 的 记录 保存 。 


9 DDD 8.1.1 创建 员工 调动 管理 表格 


企业 员工 调动 管理 系统 是 基于 企业 员工 调动 管理 表 的 数据 而 建立 的 ， 先 要 在 Excel 中 创 

建 “ 企 业 员工 调动 管理 表 ” 工 作 表 。 创 建 员 工 调 动 管理 表 的 具体 操作 步骤 如 下 ; 
1 如 旦 9 在 “Microsoft Excel 2010” 主 窒 口 中 新 建 一 个 空白 的 工作 短 ， 并 将 其 另存 为 “ 企 
业 员 工 调 动 管理 系统 ” 将 默认 的 三 个 工作 标签 Sheet1、Sheet2 和 Sheet3 分 别 重 命 名 为 “ 员 

工 调 动 管理 表 ”“ 调 动 详细 记录 ”及 “辞职 名 单 ” 
GBS 如 果 工作 德 中 包含 的 工作 表 比 较 多， 可 给 工作 表 标 签 设置 不 同 颜色 。 右 击 工作 
有 号 表 标 签 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “工作 表 标 签 颜色 ”选项 ， 在 “主题 颜色 ”对 话 框 中 可 看 到 各 
种 颜色 ， 如 图 8-1 所 示 。 
恕 呈 E 在 其 中 选择 要 设置 的 颜色 后 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 即 可 看 到 当前 的 工作 表 标 签 呈 
红 底 白字 效果 ， 将 男 外 两 个 工作 表 标 签 设置 成 不 同 的 颜色 ， 如 图 8-2 所 示 。 
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第 8 章 ee [IN) H 《7 国庆 职 名 单 ， 
创建 企业 员 荔 。 其 他 同 @(M 就 省 | 加 | 
工 调动 管理 
系统 图 8-1 “主题 颜色 ”对 话 框 图 8-2 给 工作 表 标 签 设置 颜色 
恕 sa9 在 “员工 调动 管理 表 ” 工 作 表 的 单元 格 Al 中 输入 文本 “员工 调动 管理 表 ” 选 
SQ 中 Al : H1 单元 格 区 域 ， 并 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方 式 ” 组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ” 按 
避 


钮 ， 即 可 合并 选中 的 单元 格 ， 如 图 8-3 所 示 。 
瑟 2 将 鼠标 移 全 1 行 和 2 行 分 界线 处 ， 拖 动 鼠 标 设置 单元 格 高 度 并 设置 字体 的 大 小 
和 形式 ， 如 图 8-4 所 示 。 在 B2 : G2 单元 格 区 域 中 分 别 和 输入 “员工 编号 和 “员工 姓名 ”“ 且 
| 上。 前 所 属 部 门 和 “入 部 门 时 间 入 “入 职 时 间 ” 在 单元 格 H4、H6、H8、H10、Hl12、H14、 
H16、H18 中 输入 “查询 记录 ”， 如 图 8-5 所 示 。 


D> 8.1.2 格式 化 员工 调动 管理 表 
在 创建 完 “ 员 工 调动 管理 表 ” 工 作 表 后 ， 还 需要 对 其 进行 格式 化 设置 ， 例 如 设置 单元 格 
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边框 、 给 单元 格 填充 颜色 及 设置 字体 颜色 等 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 


[2 忆 PR 王国 = 邯 需 涡 -国立 时 悟 K 加 要 入 


证 


- "A | Bmx 
OD 了 六 彤 当 用 于 二 二 式 - 六 9 - OQ- ee . w ， 各 
rr EL 
WE 及 “ 3 2 开 方 式 革 字 “4 村 式 章 元 烙 上 I 元 属 
| Al ™ 下 ”号 工 调动 管理 末 Li = 于 “ 品 工 国 动 管理 珊 
TI 
图 8-3 编辑 并 合并 单元 格 图 8-4 设置 单元 格 行 高 和 字体 属性 


ss 按 住 (Ctrl) 键 单 击 表格 左边 ， 依 次 选中 “第 3 行 "”“ 第 5 行 "”"“ 第 7 行 "”“ 第 


9 行 ”、 “第 11 行 ”、 “第 13 


Kk sx 33 -A 一 
a 本 
niu A 严 深 

要 2 村 NR 方式 


B 了 E 
1 机 工 调动 管理 表 


图 8-5 输入 表格 项 目 


员工 编 叶 员工 闻名 目前 所 量 部 门 入 吉 门 时 间 目前 职位 入职 时 间 


py ep 尖 


但 » “第 15 行 ”、 “第 17 1 如 图 8-6 所 示 。 
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1 员工 调动 管理 表 
2 员工 编号 员工 锋 各 目前 所 属 部 门 入 部 门 时 间 所 前 辽 位 入 具 时 间 
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图 8-6 选中 多 行 表格 


ssa 在 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ” 组 中 单 击 “ 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 快捷 菜单 中 选 


择 “ 行 高 ”选项 ， 打 开 “ 行 高 ”对 话 框 ， 如 图 8-7 所 示 。 


外 39 在 “ 行 高 ”文本 框 中 输入 “3.5”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 效 
果 ， 如 图 8-8 所 示 。 按 住 《Ctrl》 键 ， 依 次 选中 A3 : H3 : A5 : H5、A7 : H7、A9 : H9、 
Al11 : H11、A13 : H13、A15 : H15、A17 : H17 单元 格 区 域 并 右 击 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “ 设 


置 单 元 格格 式 ” 选 项 ， 打 寻 


J 


8-7 “ 行 高 ”对 话 杠 


HH 


项 


F“ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 8-9 所 示 。 
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图 8-8 设置 单元 格 行 高 后 的 效果 


人 sa 切换 到 “填充 ”选项 卡 ， 选 择 要 填充 的 颜色 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 
图 8-10 所 示 。 按 住 〈《Ctrl〉 键 ， 依 次 选中 A1 : A19、A1 :11、 11: 
I19、A19 : I19 单元 格 区 域 ， 给 选中 的 这 些 单元 格 填充 颜色 ， 如 图 8-11 所 示 。 

人 sss9 拖 动 鼠 标 选中 B2 : G2 单元 格 区 域 并 右 击 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 
式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 到 “对 齐 ” 选 项 卡 ， 在 “水 平 对 齐 ” 下 拉 


设置 后 的 单元 格 效果 ， 如 


列表 中 选择 “居中 ”选项 ， 


如 


图 8-12 所 示 。 
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图 8-9 “填充 ”选项 卡 图 8-10 设置 后 的 单元 格 


图 8-11 给 表格 的 各 个 项 目 填充 颜色 图 8-12 “对 齐 ” 选 项 卡 


他 ges9 选择 “字体 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”列表 中 选择 “宋体 ”在 “字形 ”列表 中 选择 
“加 粗 ” 在 “字号 ”下 拉 列 表 中 选择 “12”， 单 击 “ 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 选 
仿 。 择 相应 颜色 ， 如 图 8-13 所 示 。 

人 SEE 选择 “边框 ”选项 卡 ， 在 “线条 ”栏目 的 “样式 ”列表 框 中 选择 相应 线条 ; 在 

“颜色 ”下 拉 列 表 中 设置 边框 的 颜色 ， 在 “ 预 设 ”栏目 中 单 击 相应 功能 按钮 ， 即 可 设置 边框 
的 格式 ， 如 图 8-14 所 示 。 
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图 8-13 “学 体 ” 选 项 卡 图 8-14 “边框 ”选项 卡 


外 9 选择 “填充 ”选项 卡 ， 选 择 需 要 填充 的 颜色 ， 还 可 以 单 击 “ 其 他 颜色 ”按钮 先 
择 更 多 的 颜色 ， 如 图 8-15 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 单元 格 项 目 效果 ， 
如 图 8-16 所 示 。 

1 您 ss 按 住 〈Ctl》 键 ， 依 次 选中 H4、H6、H8、H10、H12、H14、H16 以 及 H18 单 
元 格 并 右 击 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 
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图 8-15 “填充 ”选项 卡 


图 8-16 设置 后 的 单元 格 项 目 效果 


sav 选择 “边框 ”选项 卡 ， 在 “线条 ”栏目 的 “样式 ”列表 框 中 选择 相应 线条 ， 在 
“颜色 ”下 拉 列 表 中 设置 边框 的 颜色 ， 分 别 单 击 “ 上 边框 ”按钮 图 和 “左边 框 ”按钮 图 ， 即 


可 看 到 设置 的 边框 样式 ， 如 网 8-18 所 示 。 
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图 8-17 “字体 ”选项 卡 


外 选择 “填充 ”选项 卡 ， 在 “背景 色 ” 栏 目 中 单 击 要 填充 的 颜色 ， 如 图 8-19 所 


示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 单元 格 效 果 ， 此 时 五 列 中 的 8 个 单元 格 被 设置 为 


图 8-18 “边框 ”选项 卡 


图 8-19 “填充 ”选项 卡 


图 8-20 将 单元 格 设置 为 按钮 效果 
人 局 按 住 〈Cul) 键 ， 依 次 选中 B4 : G4、B6 : G6、B8 : G8、B10 : G10、B12 : G12、 


B14 : G14、B16 : G16、B18 : G18 单元 格 区 域 ， 如 图 8-21 所 示 。 在 右 击 快捷 菜单 中 选择 “设置 
单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 到 “边框 ”选项 卡 ， 如 图 8-22 所 示 。 
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图 8-21 选中 单元 格 图 8-22 “边框 ”选项 卡 
人 二 现在 “边框 ”选项 卡 的 “线条 ”栏目 的 “样式 ”列表 框 中 选择 相应 线条 ;在 


“颜色 ”下 拉 列 表 中 设置 边框 的 颜色 ; 在 右边 “ 预 设 ”栏目 中 单 击 相应 的 按钮 ， 即 可 设置 边 
框 的 格式 ， 如 图 8-23 所 示 。 
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图 8-23 设置 边框 后 的 效果 
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| >> 8.2 企业 员工 调动 管理 中 公式 的 应 用 
em 在 格式 化 “员工 调动 管理 表 ” 工 作 表 后 ， 即 可 利用 相应 函数 自动 录入 员工 调动 信息 。 
DPD> 8.2.1 使 用 公式 录入 基本 信息 


8 草 在 “员工 调动 管理 表 ” 工 作 表 中 ， 可 利用 VLOOKUP 函数 和 下 函数 自动 录入 员工 的 基 
工 调动 管理 本 调动 信息 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 
| 全 在 “员工 调动 管理 表 ” 工 作 表 中 的 单元 格 区 域 Y41 : Z53 中 创建 数据 源 区 域 ， 


图 8-24 创建 数据 源 区 域 
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人 SEE 在 “员工 姓名 ” 列 单元 格 输入 公式 ， 以 实现 只 要 输入 员工 编号 ， 可 自动 录入 员 
工 姓 名 的 效果 。 选 中 C4 单元 格 并 选择 “公式 ”选项 卡 ， 如 图 8-25 所 示 。 

人 SEE 在 “函数 库 ” 组 中 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 ， 打 开 “ 捅 入 函数 ”对 话 框 ， 如 图 8-26 
所 示 。 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “逻辑 ”选项 ， 在 “选择 函数 ”列表 中 选择 “IF” 函 


数 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 打开 “函数 参数 ”对 话 框 ， 如 图 8-27 所 示 。 


wgio- 。 八 于 - 忆 ts 4 和 es- PiaamaFm 玛 中 括 入 站 li Ed 
EE “a 
7 几时 搜索 范 数 6) : 
请 输入 一 条 简短 说 明 来 指 述 您 想 做 什么 ,然后 单 击 “ 转 到 ” | 转 到 (@) 
或 选择 类 别 C) : | 逻辑 ~ 
选择 函数 四 ) : 
AND 


bod 


FALSE 
IFERROR 
NOT 


OR 
TRUE 


IF ogical test, value_ if true, value_if false) 
并 是 下 策 中 呆 人 条 件 : 如 果 水 足 返 回 一 个 值 ， 如 果 不 满足 则 返回 另 一 个 


图 8-25 “公式 ”选项 卡 图 8-26 “插入 函数 ”对 话 村 


TEHI 


外 a9 在 “Logical test” 文 本 框 中 输入 “B4=-" "” 在 “Value if true” 文 本 框 中 输入 “""” 
在 “Value if false” 文 本 框 中 输入 “VLOOKUP(B4,Y42:753,2,TRUE)” 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 
在 C4 单元 格 中 看 到 输入 的 公式 为 “= 下 (B4=",",VLOOKUP(B4,Y42:253,2,TRUE))”。 按 
《Enter〉 键 ， 即 可 看 到 C4 单元 格 显 示 为 空 ， 如 图 8-28 所 示 。 


Ed eu C4 -5 天 | =IF(B4=…， YLOOKUP (B4, ¥42:253, 2, TRUE)) 


Logicul tost 142” 国 : ra 
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弄 咽 是否 黄 足 某 个 条 性 ， 如 果 黄 呈 返回 一 个 箭 ， 如 果 不 商 时 Ji 逝 固 另 一 个 什 。 
Waif_twse 是 当 Lomcl_twst 为 FALSE 和 办 9 源 回信 如 果 知 赔 ， 财源 回 FALSY 


计 加 结果 = 
和 关 访 于 考 的 划 肌 90 [| 


图 8-27 “函数 参数 ”对 话 


[a 


外 59 分 别 在 单元 格 C6、C8、C10、C12、C14、C16、C18 中 输入 如 下 公式 ， 即 可 看 
到 这 些 公式 的 执行 结果 。 由 于 还 没有 输入 员工 编号 ， 所 以 显示 为 空 ， 如 图 8-29 所 示 。 

=IF(B6="","",VLOOKUP(B6,Y42:253,2,TRUE)) 
=IF(B8="","",VLOOKUP(B8,Y42:253,2,TRUE)) 
=IF(B10="","",VLOOKUP(B10,Y42:253,2,TRUE)) 
=IF(B12="","",VLOOKUP(B12,Y42:253,2,TRUE)) 
=IF(B14="","",VLOOKUP(B14,Y42:253,2,TRUE)) 
=IF(B16="","",VLOOKUP(B16,Y42:253,2,TRUE)) 
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=IF(B18="","",VLOOKUP(B18,Y42:253,2,TRUE)) 

21 人 sg 按 住 《Cal) 键 依次 选中 B4、B6、B8、B10、B12、B14、B16、B18 单元 格 并 
右 击 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 并 切 
换 到 “数字 ”选项 卡 ， 如 图 8-30 所 示 。 
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比 


ED ER 


图 8-29 在 其 他 单元 格 中 输入 函数 图 8-30 “数字 ”选项 卡 


CE 在 “数字 ”选项 卡 左边 的 “分 类 ”列表 中 选择 “文本 ”选项 ， 单 击 “确定 ” 按 
图 饵 ， 即 可 将 选 定 的 单元 格 设 置 为 文本 形式 。 

eay 在 单元 格 B4 中 输入 “01”， 按 (Enter) 键 ， 即 可 自动 输入 “员工 编号 ”为 01 
的 “员工 姓名 ” 如 图 8-31 所 示 。 在 B6、B8、B10、B12、B14、B16、B18 单元 格 中 分 别 输 
入 调动 员工 对 应 的 编号 ， 即 可 自动 输入 相应 的 员工 姓名 ， 如 图 8-32 所 示 。 
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图 8-31 自动 输入 “员工 编号 ”为 01 的 “员工 姓名 ” 图 8-32 ”自动 输入 其 他 调动 员工 的 姓名 
8 章 站 SEE 一 上 Ar 和 本 、\ 口 ww A DG "TL Er 
让。 G9 在 “员工 调动 管理 表 ” 工 作 表 中 为 避免 输入 错误 的 数据 ， 可 对 输入 的 数据 设置 


工 调 动人 入 如 。 数据 有 效 性 。 按 住 〈Ctl〉 键 ， 依 次 选中 D4、D6、D8、D10、D12、D14、D16、D18 单元 
格 ， 并 选择 “数据 ”选项 卡 ， 如 图 8-33 所 示 。 
外 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “数据 有 效 性 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 
9 的 快捷 菜单 中 选择 “数据 有 效 性 ”选项 ， 打 开 “ 数 据 有 效 性 ”对 话 框 ， 如 图 8-34 所 示 。 在 
“设置 ”选项 卡 的 “允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “序列 ”在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 “部 门 经 理 ， 
项 目 经 理 ， 普 通 员工 ”( 其 中 的 逗号 必须 是 在 英文 状态 下 输入 )。 
sa 选择 “输入 信息 ”选项 卡 ， 在 “标题 ”文本 框 中 输入 “职位 汪 在 “输入 信息 ” 
0 文本 框 中 输入 “请 输入 目前 的 职位 ”如 图 8-35 所 示 。 
人 sa 选择 “出 错 警告 ”选项 卡 ， 在 “样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “停止 ”选项 ， 在 “ 标 
题 ” 文 本 框 中 输入 “错误 ” 在 “错误 信息 ”文本 区 域 中 输入 “请 输入 正确 的 职位 ” 如 网 8-36 
8 和 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 “员工 调动 管理 表 ” 工 作 表 中 单 击 D4 单元 格 ， 即 可 看 到 提示 
输入 信息 ， 如 图 8-37 所 示 。 
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ee ee es 
到 


gg ern RMS as 7 


Em 同 回 敌 8 空 入 外 

才气 0 可 提供 下 拉 箭 头 
人 A 于 = 

来 源 公 ): 
i 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 F) 
全 部 清除 C) 取消 


图 8-34 “数据 有 效 性 ”对 话 框 


设置 | 输入 信息 | 出 撒 警 告 | 输入 法 模式 
司 输入 无 效 数据 时 显示 出 错 警 寺 (8) 
输入 无 效 数据 时 显示 下 列 出错 警 告 


设置 | 输入 信息 | 出 措 警 告 | 输入 法 模式 
司 选 定单 元 格 时 显示 输入 信息 @) 
这 定单 元 档 时 显示 下 列 输 入 信息 : 

标题 占 ) : 


请 的 入 提前 的 卫 了 | 


全 部 清除 CC) 


图 8-35 “输入 信息 ”选项 卡 图 8-36 “出 错 警告 ”选项 卡 


人 sa 单 击 D4 单元 格 右边 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 可 显示 设置 的 三 种 职位 ， 即 “部 
门 经 理 尖 “项 目 经 理 尖 “普通 员工 ?， 在 其 中 选择 相应 的 职位 ， 如 图 8-38 所 示 。 


图 8-37 显示 的 提示 信息 图 8-38 在 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 职位 


外 如 果 设置 三 种 职位 以 外 的 数据 ， 将 会 打开 “错误 ”提示 框 ， 如 图 8-39 所 示 。 在 
其 中 会 看 到 设置 的 错误 提示 信息 ， 此 时 需要 单 击 “ 重 试 ”按钮 ， 重 新 选择 相应 的 职位 。 
外 南充 D6、D8、D10、D12、D14、D16、D18 单元 格 ， 如 图 8-40 所 示 。 为 F 列 


@ 请 输入 正确 的 职位 


此 信息 是 否 有 部 By | 


图 8-39 “错误 ”提示 框 图 8-40 填充 其 他 员工 所 属 部 门 
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单元 格 设置 同 种 内 容 的 有 效 性 ， 可 以 将 设置 的 数据 有 效 性 复制 到 其 他 单元 格 中 。 复 制 D4 单元 
| 格 ， 按 住 《Cal》 键 并 依次 选中 F4、F6、F8、F10、F12、F14、F16、F18 单元 格 ， 如 图 8-41 
所 示 。 在 右 击 快捷 菜单 中 选择 “选择 性 粘贴 ”选项 ， 在 弹出 的 子 菜单 中 单 击 “ 保 留 源 格式 ” 按 
钮 贸 ， 即 可 将 设置 的 数据 有 效 性 粘贴 到 选 定 的 单元 格 中 。 
多 加 分 别 单 击 F4、F6、F8、F10、F12、F14、F16、F18 单元 格 右边 的 下 拉 按钮 ， 在 
下 拉 列 表 中 选择 相应 的 职位 ， 如 图 8-42 所 示 。 


| De 到 到 EE 

(国人 

“msl 
2 人 
(oo 

Es 
图 8-41 复制 并 粘贴 数据 有 效 性 图 8-42 输入 调动 员工 的 “目前 职位 ” 

DD | 
2 日 外 按 住 (Ctl〉 键 ， 依 次 选中 G4、G6、G8、G10、G12、G14、G16、G18 单元 格 


并 右 击 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 
择 “ 数 字 ” 选 项 卡 ， 如 图 8-43 所 示 。 

6 人 sg 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 中 选择 “ 自 定义 ”选项 ， 在 “类 型 ”文本 框 
中 输入 “yyyy-mm-dd”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 所 选单 元 格 设置 为 自 定义 类 型 。 在 G4、 
G6、G8、G10、G12、G14、G16、G18 单元 格 中 输入 各 个 员工 的 入 职 时 间 ， 且 必须 是 上 面 
自 定 义 的 格式 ， 如 图 8-44 所 示 。 


46Td 
Es 


Cl12 ~ 五 | 2006/12/12 
第 8 章 IT 姓名 | 目前 所 晨 各 门人 入 癌 门 时 间 |[ 且 苏 吏 A 
创建 企业 员 Ti TT TT TE 
工 调动 管理 一 让 2 
系统 
von en Em EE 
Em rm mm Er 
= FE TT WN 


图 8-43 “数字 ”选项 卡 图 8-44 输入 各 个 员工 的 入 职 时 间 


外 mg) 单 击 E4 单元 格 ， 选 择 “数据 ”选项 卡 ， 在 “数据 工具 ”组 中 单 击 “数据 有 

0 效 性 ”下 拉 按 乌 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “数据 有 效 性 ”选项 ， 打 开 “ 数 据 有 效 性 ”对 话 

框 ， 如 图 8-45 所 示 。 选 择 “ 设 置 ”选项 卡 ， 在 “人 允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “日 期 "， 在 
“数据 ”下 拉 列 表 中 选择 “小 于 或 等 于 ”在 “结束 日 期 ”文本 框 中 输入 “=G4”。 

- CBE 选择 “输入 信息 ”选项 卡 ， 在 “标题 ”文本 框 中 输入 “入 部 门 时 间 ” 在 “输入 
8 和 | 信息 ” 文本 区 域 中 输入 “请 输入 详细 的 入 部 门 时 间 ， 精 确 到 日 !”， 如 图 8-46 所 示 。 
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| 设置 | 输入 信息 | 出 错 警 告 | 输入 法 模式 
碌 选 定单 元 格 时 显示 输入 信息 @) 
二 知 略 空 值 @) ee 
数据 中: 入 部 门 时 间 
小 于 或 等 于 输入 信息) 
结束 日 期 四 请 输入 详细 的 入 部 门 时 间 ， 精 确 到 日 ! 2 
=G4 
梧 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 到 ) 
全 部 清除 ©) [取消 全 部 清除 @) [取消 
图 8-45 “设置 ”选项 卡 图 8-46 “输入 信息 ”选项 卡 


人 se 选择 “出 错 警告 ”选项 卡 ， 在 “标题 ”文本 框 中 输入 “重新 输入 时 间 汪 在 “ 错 
误 信 息 ” 文 本 区 域 中 输入 “入 部 门 时 间 应 大 于 等 于 入 职 时 间 ” 如 图 8-47 所 示 。 

人 sa 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 “调动 员工 管理 表 ” 工 作 表 ， 单 击 E4 单元 格 即 可 看 到 
设置 的 数据 有 效 性 ， 如 图 8-48 所 示 。 在 E4 单元 格 中 输入 不 大 于 “2003-03-15” 的 时 间 ， 如 
图 8-49 所 示 。 不 难看 到 对 时 间 设 置 有 效 性 ， 由 于 符合 条 件 的 时 间 比 较 多 ， 所 以 不 会 出 现下 
拉 列 表 ， 此 时 需要 手动 输入 时 间 。 


记 讽 加 上 给 入 信息 | 出 铺轨 告 | 输入 法 向 起 
避 镁 入 无 次 对 氛 时 县 示 出 铺 乔 省 (3) 
输入 无 次 勤 提 时 显示 下 区 出 衫 稳 省 : 
式 史 : 


IT mm EE 
[2____| 字 让 | 项 目 反 理 __ |_| 和 mJ 向 一 


CT 7 TL Wem |_2004-00-0 
5 | 着 RT | | mel 阳 |2008-11-10| 
bs | 宁 S |BI | mas | 2000-12-12 且 
bs lt ss 下 | |W | 2005-0%-2° 
1 | 同 望 季 | 部 站 经理 |__| 项 目 经 理 | 2009-01-12| 
EE 


图 8-47 “出 错 警 告 ”选项 卡 图 8-48 设置 的 数据 有 效 性 


你 se 志 如 果 输 入 的 时 间 大 于 2003-03-15”， 即 可 弹出 “重新 输入 时 间 ” 提 示 框 ， 如 图 8-50 
所 示 。 此 时 需要 单 击 “ 重 试 ”按钮 重新 输入 符合 条 件 的 世界 。 


| 20027475 
五 


重新 输入 时 间 
@ 入 部 门 时 间 应 大 于 等 于 入 职 时 间 ! 


ee Ey) [取消 ”|] |[ 才 助 @H) ] 


出 


图 8-49 输入 “ 张 美丽 ”的 入 职 时间 图 8-50 “重新 输入 时 间 ” 提 示 框 


人 seg) 复制 E4 单元 格 ， 使 用 “选择 性 粘贴 ” 方法 将 其 粘贴 到 E6、E8、E10、 
E12、E14、E16、E18 单元 格 中 ， 在 这 些 单元 格 中 输入 符合 条 件 的 时 间 ， 如 图 8-51 
所 示 。 
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中 8-51 ”输入 其 他 员工 入 部 门 时 间 


99d 
Ea 
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D> 8.2.2 审核 工作 表 


对 于 “员工 调动 管理 表 ” 工 作 表 ， 可 以 使 用 Excel 自动 的 “审核 ”功能 找到 单元 格 之 
闻 的 引用 关系 ， 还 可 以 检查 输入 的 公式 是 和 否 正 确 。 审 核 公式 对 工作 表 进 行 审 核 的 操作 步 
又 如 下 : 

全 在 审核 之 前 ， 需 要 先 打开 要 审核 的 工作 表 。 打 开 “ 员 工 调动 管理 表 ” 工 作 表 ， 
并 切换 到 “公式 ”选项 卡 ， 如 图 8-52 所 示 。 


oOTTd 
[sm 


I BHR. [2 RB E53 ~ ES 3 油 后 3 用 单元 格 驻 只 示 公 式 
大 入 全 双 访 十 5 汪 由 - 区 六 本 - BD MUENBY - 区 全 用- 泛 卫 从 恬 旬 元 果 只 从 更 恰 查 - 
Bi 个 Bio -的 We - 优 漠 二 1 从 着 计 方 安 亲 串 ,本 去 前 和 ”公公 式 交 业 


ns 
a A IF (B4=","°, YLOOKUP (Bs, ¥42:253, 2, TRUE) __ 
Cy Pe Wy Dg ls NA 了 


[1 有 弛 兰 面 | 沁 门 她 理 ”| 2002-04-5| 项 目 经 理 | 2002-03-15 呈 汪 国 天 
kz ”以 请 | 项 目 弛 理 “| 2006-09-12| 部 门 径 理 | 2007-07-25| 


hs 三 EECEECIIETETE 一 一 


Z006-04-25 


图 8-52 “公式 ”选项 卡 


人 sse 如 果 想 查看 “员工 调动 管理 表 ” 工 作 表 输入 的 公式 ， 在 “公式 审核 ”组 中 单 击 
全 冶金 内 员 “显示 公式 ”按钮 ， 即 可 将 该 工作 表 中 所 有 的 公式 显示 出 来 ， 如 图 8-53 所 示 。 

人 ss 如 果 工 作 表 中 出 现 错误 ， 但 又 不 知道 出 现 错误 的 地 方 ， 此 时 单 击 “公式 审 
核 ” 组 中 的 “检查 错误 ”按钮 ， 打 开 “ 错 误 检 查 ” 对 话 框 ， 将 看 到 当前 工作 表 中 错误 的 
有 具体 位 置 及 错误 原因 ， 如 图 8-54 所 示 。 如 果 想 查看 全 部 错误 ， 则 依次 单 击 “下 一 个 ” 
按钮 。 


oo /6Td tetd 6STd 
相 Es GD ( 
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图 8-53 ”显示 工作 表 中 的 公 于 图 8-54 “错误 检查 ”对 话 框 
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ey 在 “公式 审 
当前 单元 格 中 的 公式 ， 如 图 8-55 所 示 。 
蕊 嘱 959 单 布 “ 求 值 ” 按 钮 ， 在 打 玫 


核 ”组 中 单 击 “ 公 式 求 值 


第 8 章 ”创建 企业 员工 调动 管理 系统 
SEE 如 果 想 了 解 某 个 函数 的 具体 计算 过 程 ， 可 使 用 “公式 求 值 ”功能 选中 包含 公式 


”按钮 ， 打 玫 


F“ 公 式 求 值 ”对 话 框 中 会 看 到 正 函数 第 1 步 的 计算 


F“ 公 式 求 值 


”对 话 框 ， 将 看 到 


结果 ， 如 图 8-56 所 示 。 单 击 “ 求 值 ”按钮 ， 打 开 “ 公 式 求 值 ”对 话 框 ， 在 其 中 会 看 到 IF 消 
数 第 2 步 的 计算 结果 ， 如 图 8-57 所 示 。 
公式 求 值 LL lcs) 公式 求 值 Ln) 
引用 @): 求 值 人 D: 引用 BR): 求 值 信 : 
员工 调用 管理 表 !$C$4 VIDORUE (B4, Y42: 253, 2, TRUE)) 员工 调用 管理 表 !$C$4 = [IF CDE "™™, VIDORUP (4, Y42:253, 2, TRUE)) 


= [TPE 


若 要 显示 带 下 划 线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 “ 求 值 ”。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 


着 要 显示 带 下 划 线 的 表达 式 的 结果 ， 请 


单 击 “ 求 值 ”。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 


- 关闭 @ 关闭 加 ) 
图 8-55 “公式 求 值 ” 对 话 框 图 8-56 正 函数 第 1 步 的 计算 结果 
鲍 sEE69 单 击 “ 求 值 ”按钮 ， 在 打开 “公式 求 值 ” 对 话 框 中 看 到 正 函数 第 3 步 的 计算 结 
果 ， 如 图 8-58 所 示 。 单 击 “ 求 值 ”按钮 ， 在 打开 “公式 求 值 ”对 话 框 中 看 到 正 函数 第 4 步 
的 计算 结果 ， 如 图 8-59 所 示 。 单 击 “ 求 值 ”按钮 ， 在 打开 “公式 求 值 ”对 话 框 中 看 到 IF 函 
数 最 终 的 计算 结果 ， 如 图 8-60 所 示 。 
公式 求全 [LO ln) 公式 求 信 > 一 | 
引用 QR): 求 值 信 : 引用 @): 求 值 加) : 
员工 调用 管理 表 !$c$4 = [IF GFALSS "", VLDORUP G4 Y42:753, 2, TRUE)) 员工 调用 管理 表 !$c$4 = [IF (FALSE, N/A, VIDOKUP ("D7 Y42:753,2, TRUE)) 
其 要 显示 带 下 划 线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 “ 求 值 ”。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 若 要 显示 带 下 划 线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 “ 求 值 ”。 最 新 结果 将 以 笠 体 显示 。 
步 入 四 ) 关闭 @) 
图 8-57 下 函数 第 2 步 的 计算 结果 图 8-58 正 函 数 第 3 步 的 计算 结果 
公式 求 信 LY lin) A el 
天 sc = ns EW £7, 0] ee 用 管理 去!$C$4 = a 
若 要 显示 带 下 划 线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 “ 求 值 ”。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 若 要 显示 带 下 划 线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 “ 求 值 ”。 最 新 结果 将 以 笠 体 显示 。 
图 8-59 正 函 数 第 4 步 的 计算 结果 图 8-60 下 函数 最 终 的 计算 结果 
鲍 吕 ES 昌 单 击 需 要 查找 具有 单元 格 引 用 的 单元 格 C4， 在 “公式 审核 ”组 中 单 击 “ 追 踪 引 
用 单元 格 ”按钮 ， 即 可 在 单元 格 B4 一 C4 之 间 看 到 一 道 蓝 色 引 用 第 头 ， 其 箭头 方向 就 是 数据 
方向 ， 即 由 单元 格 B4 流向 单元 格 C4。 还 有 一 个 箭头 是 从 表格 外 指向 单元 格 C4， 也 是 由 于 
单元 格 C4 中 引用 了 数据 源 的 数据 ， 如 图 8-61 所 示 。 如 果 需 要 取消 箭头 ， 则 在 “公式 审核 


组 中 单 击 “ 移 动 箭头 ”按钮 即 可 。 
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人 ssag 在 Excel 2010 中 不 仅 可 追踪 引用 单元 格 ， 还 可 追踪 从 属 单元 格 ， 即 引用 过 该 单 

=l 元 格 数据 的 单元 格 。 选 中 单元 格 B4， 在 “公式 审核 ”组 中 单 击 “追踪 从 属 单元 格 ” 按 钮 ， 
即 可 看 到 一 道 从 单元 格 B4 指向 单元 格 C4 的 蓝 色 和 头 ， 如 图 8-62 所 示 。 表 示 单 元 格 B4 从 

属于 单元 格 C4， 即 单元 格 B4 被 单元 格 C4 引用 。 


-上 全 村 于 座 时间 元 堆 哆 村 开 性 各 ~ 
过 理 荐 二 7 芍 记 所 入 汶 窑 村 建 。-7 黎 加 宇和 - Qn 
ay 公式 而 号 


证 文 的 各 


: 
人 图 8-61 追踪 引用 单元 格 图 8-62 追踪 从 属 单元 格 


他 es 如 1 果 选 择 大 单元 格 中 没有 被 其 他 单元 格 引 用 ， 则 单 击 “ 追 踪 从 属 单元 格 ” 按 
钮 ， 可 看 到 “未 发 现 引 用 活动 单元 格 的 公式 ”提示 框 ， 如 图 8-63 所 示 。 


Microsoft Excel [| 


.了 县 。 “这 耻 从 属 单元 格 ” 命令 未 发 现 引用 活动 单元 格 的 公式 。 


EE 
到 6 此 信息 星 否 有 帮助 ? 

0 

ES 


图 8-63 “未 发 现 引 用 活动 单元 格 的 公式 ”提示 框 
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EE 


b> 8.3 套用 表格 格式 功能 的 应 用 


时 Excel 2010 内 部 提供 的 工作 表 都 是 在 办 公 、 财 务 领域 中 比较 流行 的 格式 。 使 用 “套用 表 
第 8 章 ”格格 式 ” 功 能 既 可 节省 大 量 时 间 ， 又 可 使 表格 变 得 更 加 美观 大 方 。 


创建 企业 员 


和 [> 8.3.1 使 用 套用 表格 格式 
Excel 提供 了 许多 预定 义 的 表 样 式 ， 可 快速 设置 表格 格式 。 如 果 预 定义 的 表 样 式 不 能 满 
时 9 足 需 要 ， 可 以 创建 并 应 用 自 定 义 的 表 样 式 。 使 用 “套用 表格 格式 ”设置 “调动 详细 记录 ” 工 


作 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
Ge 在 “企业 员工 调动 管理 系统 ”工作 德 中 单 击 “ 调 动 详细 记录 ”工作 表 标 签 ， 进 
入 “调动 详细 记录 ”工作 表 ， 在 其 中 输入 相应 的 调动 记录 ， 如 图 8-64 所 示 。 
ll0 se 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 套 用 表格 样式 ”下 拉 按 钮 ， 在 快捷 菜 
单 中 即 可 看 到 各 种 各 样 的 表格 样式 ， 如 图 8-65 所 示 。 
Exsesa 选择 一 种 表格 格式 ， 即 可 打开 “套用 表格 式 ” 对 话 框 ， 在 “ 表 数 据 的 来 源 ” 文 
qf 本 框 中 输入 “=$A$1:$F$9”， 如 图 8-66 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 到 “调动 详细 记录 ” 工 
作 表 ， 即 可 看 到 套用 表格 格式 后 的 效果 ， 如 图 8-67 所 示 。 


p2404 


3 C3 & 第 8 章 ”创建 企业 员工 调动 管理 系统 


站 
3 


moneew 


图 8-64 输入 调用 详细 记录 图 8-65 Excel 中 自 带 的 表格 样式 


表 数 据 的 来 源 电 ) : 


回 表 包 合 标 题 如 


图 8-66 “套用 表格 式 ” 对 话 框 
多 sag 如 果 Excel 中 自 带 表格 格式 不 能 满足 需要 ， 还 可 自 定义 表格 样式 。 在 “样式 ” 


组 中 单 击 “套用 表格 样式 ”下 拉 按 钮 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “新 建 表 样 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 新 建 
表 快速 样式 ”对 话 框 ， 如 图 8-68 所 示 。 


新 建 表 决 到 样式 [9 
名 称 邵 | 表 样 式 于 
夫 元 素 加 : EE 
Re 
ee 
Ely ,| | | 
上 | 
Ee 
各 本 人 
二 = 
本 二 加 
攻 - 大 ”1 的 9-3-1 产 呈 升 安 押 ”时 目 辟 理 元 素 格式 : 
Pe ha- 了 -Fp r ~ FP 了 -ER 
2 WE 张 商 丽 -6-1 “广告 吉首 通 员 工 2002-6-1 广告 名 ”项 目 好 里 2003-5-8 广告 名 “部 门 径 里 
3 02 事 兰 2004-4-5 文 杭 角 ” 芥 通 员工 
4 起 侍 强 。。 2002-7-1 行政 部 “普通 员工 。。 2004-8-1 行政 地 ”六 门 经 于 
0 回 设 为 此 文档 的 点 认 表 快速 样式 G) 
6 ¥ lg > 9 
% 自 云 壳 场 部 普通 员工 壳 场 部 ”项 目 经 再 
i 生生 好 200- 丰 全 文科 久 共通 员工 
2 烟 间 1997-9-2 产品 开发 部 ”着 通 员工 [391 产品 并 芭 富 ”贡生 1 


图 8-67 套用 格式 后 的 表格 效果 图 8-68 “新 建 表 快 速 样式 ”对 话 


HH 


人 sss9 在 “ 表 元 素 ” 栏 目 中 选择 “整个 表 ” 选 项 ， 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 打 开 “ 设 置 单 
元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 其 中 设置 “字体 入 “边框 入 “ 盾 充 ”等 属性 ， 如 图 8-69 所 示 。 

人 ss69 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 新 创建 一 个 样式 。 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 套 用 表格 样 
式 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 自 定义 ”选项 下 新 创建 的 样式 ， 即 可 成 功 应 用 新 创建 的 样式 。 

人 ss 由 于 套用 表格 格式 后 ， 表 格 处 于 数据 得 选 状态 ， 此 时 需要 取消 筛选 状态 。 拖 动 
鼠标 选中 Al1 : F9 单元 格 区 域 ， 如 图 8-70 所 示 。 选 择 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 在 “排序 和 筛选 ” 
组 中 单 击 “ 筛 选 ”按钮 ， 即 可 取消 数据 筛选 状态 ， 如 图 8-71 所 示 。 
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i 一 | 
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口 3 102 李 和 省 2004~4-5 文科 部 营 通 员工 

4 0 起 传 强 2002-7-1 通 员 工 。 2004~3~1 行政 部 ”部 门 经 理 

5 "05 降 东 挪 。 “2003-9-1 市 场 部 “” 首 通 员工 

5 We 宋 洛 2004-9-1 研发 部 ” 昔 通 员工 2005-9-1 研发 部 ”项 目 经 再 

| 了 9 何人 1999-6-5 市 场 部 “ 荷 通 员工 2000-9-1 市 场 吝 ”项目 经 更 

|8 1 妆 望 好 。 ”2002-7-4 文 粮 部 ” 苗 通 员工 

lyon 烟 才 1997-B-2 产品 开发 部 。， 某 通 员工 1999"3-i 产品 开 安 部” 项 目 既 理 

Wal Rh 4 /es 

B 图 8-71 取消 数据 筛选 
卢 
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D> 8.3.2 手动 设置 其 他 格式 


通过 “套用 表格 格式 ”功能 可 完成 单元 格 区 域 的 格式 设置 ， 但 “套用 表格 格式 ”功能 
”和 置 的 格式 有 限 ， 特别 是 当 工 作 表 中 有 不 同 格式 时 ， 因 此 手动 设置 “调动 详细 记录 ”工作 表 的 
其 他 格式 就 显得 尤为 重要 。 
手动 设置 “调动 详细 记录 ”工作 表 的 其 他 格式 具体 步骤 如 下 : 
ES 在 “调动 详细 记录 ”工作 表 除 “员工 编号 ”和 “员工 姓名 ”外 ， 其 他 单元 格 的 
数据 较 多 ， 可 将 其 设置 为 自动 换行 以 轻松 显示 所 有 


46Td 
E= 


i 一 | 数据 ， 而 不 需 使 用 滚动 条 进行 查看 。 选 中 C2 : F9 

a re “| 单元 格 区域 并 右 击 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 

a “格格 式 ” 选项， 打开“ 设置 单元 格格 式 ”对 话 框 ， 
了 调动 入 Ee, ”| 如 图 8-72 所 示 。 

-ss GE 区 选择 “对 齐 ” 选 项 卡 ， 在 “水 平 对 章 ” 

下 拉 列 表 中 选择 “居中 ”在 “垂直 对 齐 ”下拉 列 表 

30 3 中 洗 择 “居中 ”在 “文本 控制 ”栏目 中 多 选 “ 自 动 

图 8-72 “对 齐 ” 选项 上 换行 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 到 “调动 

详细 记录 ”工作 表 ， 调 整 列 宽 和 行 高 数值 使 所 有 的 内 容 都 显示 出 来 ， 如 图 8-73 所 示 。 


- GE 设置 “调动 详细 记录 ”工作 表 以 完成 员工 调动 管理 表 中 的 功能 ， 即 添加 “ 超 链 
0 。 接 ”功能 。 选 中 要 添加 超 链接 的 单元 格 ， 如 图 8-74 所 示 。 
GE 在 “调动 详细 记录 ”工作 表 中 选中 H4 单元 格 并 右 击 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “ 超 链 
接 ” 选 项 ， 选 择 “ 插 入 超 链 接 ” 对 话 框 ， 如 图 8-75 所 示 。 
8 es 在 “ 链 樟 到 ”栏目 中 单 击 “ 本 文档 中 的 位 置 ” 榨 铀 ， 在 右边 的 “请 键入 单元 格 
SU 引用 ”文本 框 中 输入 “A2 : F2”， 在 “或 在 此 文档 中 选择 一 个 位 置 ”文本 区 域 中 选择 “调动 
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See 
详细 记录 ”工作 表 ， 如 图 8-76 所 示 。 如 果 想 为 单元 格 添加 屏幕 显示 ， 单 击 “ 屏 幕 显 示 ” 按 
钮 ， 即 可 打开 “设置 超 链 接 屏 幕 提示 ”对 话 框 ， 如 图 8-77 所 示 。 


mr "i 2 Bx Es -| 和 国 呈 和， | 区 :| 到 ee Ee 
LP 和 守 国人 np te Dm < 


2 3 
2004-4-5 i 机 前 扩 工 


dd 


图 8-75 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 图 8-76 设置 超 链 接 


人 SEE 单 击 “确定 ”按钮 返回 到 “员工 调动 管理 表 ” 工 作 表 ， 在 单元 格 H4 中 已 被 插入 
超 链接 。 将 鼠标 指针 移动 到 单元 格 H4， 鼠 标 指针 即 可 变 成 手 状 ， 且 在 其 右 下 方 还 可 显示 设 
置 的 文字 ， 如 图 8-78 所 示 。 


E33 
|[ 联 面 [部门 里 | 2002-04-5| 贡 日 扣 圣 | 200-0s-15 且 本 有 和 
字 息 “| 项 目 经 理 ”| 2006-08-12| 部 门 经 理 | 2007-07-25| 


ss | be | 
屏幕 提示 文字 代 ) | Tm mn CT- ET TT TT 
查看 该 记录 | Tm ST EE EE 
rr 1 1 EE EE 
Spm Tm rm ED IEEE 
CN 


图 8-77 “设置 超 链接 屏幕 提示 ”对 话 杠 图 8-78 添加 的 超 链接 


人 ss 单 击 添加 的 超 链 接 ， 即 可 打开 “调动 详细 记录 ”工作 表 并 选 定 A2 : F2 单元 格 
区 域 ， 使 这 些 单元 格 中 的 详细 信息 突出 显示 ， 如 图 8-79 所 示 。 

人 sa 分 别 给 H6、H8、H10、H12、H14、H16、H18 单元 格 设置 超 链接 ， 如 图 8-80 
所 示 。 为 了 使 表格 更 加 美观 ， 可 以 去 掉 超 链接 的 下 划 线 。 选 中 单元 格 H4， 然 后 在 “ 字 4 人 
组 中 的 蕊 :按钮 ， 即 可 去 掉 超 链接 的 下 划 线 。 采 用 同样 方法 分 别 去 掉 H6、H8、H10、H12、 
H14、H16、H18 单元 格 中 的 下 划 线 ， 如 图 8-81 所 示 。 
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图 8-79 打开 超 链 接 设置 的 记录 图 8-80 给 其 他 单元 格 添加 超 链接 
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图 8-81 取消 超 链接 中 的 下 划 线 
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旨 PP 8.4 样式 功能 的 应 用 


由 于 Excel 2010 中 提供 的 “套用 表格 格式 ”并 不 能 满足 所 有 的 应 用 要 求 ， 所 以 Excel 提 
供 格式 化 函数 ， 即 样式 ， 以 备用 户 使 用 。 样 式 是 格式 的 集合 ， 是 用 户 自 定 义 的 单元 格 显 示 格 
式 ， 这 些 格式 可 以 用 自 定 义 的 名 称 来 保存 ， 在 需要 时 调用 即 可 。 


DDD 8.4.1 利用 样式 创建 辞职 名 单 表 


第 8 章 样式 是 根据 习惯 与 特定 需要 自 定义 的 格式 化 工具 ， 比 “套用 表格 格式 ”具有 更 好 的 灵活 
全 多 沸 员 。 性 与 实用 性 ， 以 便 长 期 使 用 。 使 用 样式 创建 辞职 名 单 表 的 具体 操作 步 又 如 下 : 

和 人 在 “企业 员工 调动 管理 系统 ”工作 每 中 单 击 “ 辞 职 名单 ” 工 作 表 标签 ， 进 入 
“辞职 名 单 ”工作 表 ， 在 AL 单元 格 中 输入 “辞职 名 单 ”选中 Al : H1 单元 格 区 域 ， 在 
加 “开始 ”选项 卡 的 “对 并 方式 ”组 中 单 布 “ 合 关 后 居中 ” 按 锯 ， 即 可 合并 选中 的 间 元 格 ， 如 
8-82 所 示 。 
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me 
SO em = TE 对 并 方式 | | 
一 一 一 一 一 一 
如 图 8-82 编辑 并 合并 单元 格 
8 2 A A i es ee 
对 在 A2 : C4 单元 格 区 域 中 输入 “辞职 名 单 ” 表 格 的 详细 内 容 ， 如 图 8-83 所 示 。 
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人 9 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 单 击 “单元 格 样式 ”下 拉 按 钮 ， 在 快捷 菜单 
中 可 看 到 Excel 中 自 带 的 单元 格 样式 ， 如 图 8-84 所 示 。 
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图 8-83 输入 “辞职 名 单 ” 表 格 的 详细 内 容 图 8-84 Excel 中 自 带 的 单元 格 样式 


GE 选中 A1 单元 格 ， 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 单 元 格 样式 ”下 拉 按钮 ， 在 “标题 ” 栏 
目 中 选择 相应 标题 格式 ， 即 可 在 “辞职 名 单 ”工作 表 看 到 单元 格 效果 ， 如 图 8-85 所 示 。 

Ge 汪 在 Excel 中 还 可 自 定 义 单元 格 样式 ， 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 单 元 格 样式 ”下 拉 
按钮 ， 再 选择 “新 建 单元 格 样式 ”选项 ， 打 开 “ 样 式 ”对 话 框 ， 如 图 8-86 所 示 。 
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图 8-85 设置 的 单元 格格 式 图 8-86 “样式 ”对 话 框 


es 在 “样式 名 ”文本 框 中 输入 “标题 颜色 ”并 勾 选 相应 样式 复 选 框 ， 单 击 “ 格 
式 ” 按 钮 打开“ 设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 如 图 8-87 所 示 。 在 其 
中 选择 要 填充 的 颜色 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 “样式 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 
创建 一 个 名 为 “标题 颜色 ”的 单元 格 样式 ， 如 图 8-88 所 示 。 
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图 8-87 “填充 ”选项 卡 图 8-88 新建 的 单元 格 样式 


ES 选中 Al 单元 格 ， 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 单 元 格 样式 ”下 拉 按钮 ， 在 “ 自 定义 ” 
栏目 中 选择 “标题 颜色 ”样式 ， 即 可 将 新 创建 的 样式 应 用 到 Al 单元 格 中 ， 如 图 8-89 所 示 。 
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人 Sa 选中 A2 : C2 单元 格 区 域 ， 在 “样式 ”组 中 单 击 “单元 格 样式 ”下 拉 按 钮 ， 在 
中 快捷 菜单 中 选择 相应 的 单元 格 样式 ， 即 可 在 “辞职 名 单 ” 工 作 表 中 看 到 设置 的 “辞职 名 单 ” 


> 


表格 项 目 效果 ， 如 图 8-90 所 示 。 

1 ~ 到 | 辞职 名 单 | 如 =- | 员工 所 二 呈 
| ry | BR 
5 2 2 员工 痛 太 号” 员工 姓 如 ”各 丙 诛 王 职 名 半 辞职 名 音 

8 IN 

5 

图 8-89 应 用 新 创建 的 单元 格 样式 图 8-90 设置 “辞职 名 单 ” 表 格 项 

卫 
8 昌 人 SS 选中 A3 : C4 单元 格 区 域 ， 在 “样式 ”组 中 单 击 “单元 格 样式 ”下 拉 按 钮 ， 在 


快捷 菜单 中 选择 “新 建 单元 格 样式 ”选项 ， 打 开 “ 样 式 ”对 话 框 ， 如 图 8-91 所 示 。 

Ga 在 “样式 名 ”文本 框 中 输入 “新 建 单元 格 样式 ”， 单 击 “ 格 式 ”按钮 ， 打 开 “ 设 

有 1 置 单元 格格 式 ”对 话 框 并 选择 “字体 ”选项 卡 ， 如 图 8-92 所 示 。 在 “字体 ”下 拉 列 表 中 先 
= 择 “宋体” 在 “字形 ”下 拉 列 表 中 选择 “加 粗 ” 在 “字号 ”下 拉 列 表 中 选择 “12”， 在 


| 


- | 


“颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 相应 的 颜色 。 
和 etl EE 
oo 
= 号 样式 名 @) ， | 新诗 元 格 样 区 = cr 
多 [RE E 中 证 可 | 
包括 样式 岗子) i = 和 
可 数字 QD 6G/ 通用 格式 次 办公 人 引 | Bm - 
可 对 齐 LL 常规 , 委 直 居中 对 齐 Rn 加 EE 辐 
[| 二 a 准 乔 效果 9 
与 6 加 字体 @ 宋体 正文 ) 11 文字 1 dD 
中 回 边 框 @) 无 边框 ti 上 袜 软 间 炬 hnBbce 一 
本 填充) 无 底 纹 
这 是 TroeTyp4s 闻 坊 。 厦 莫 和 打 ED 机 上 者 熏 全 用 读 字 人 对。 
加 保护 外 锁定 
了 7 ES E 
CD 
~- 


TEHI 


图 8-91 “样式 ”对 话机 8-92 “字体 ”选项 卡 


GE 选择 “边框 ”选项 卡 ， 在 “线条 ”栏目 的 “样式 ”列表 框 中 选择 相应 线条 ， 在 
第 8 章 “颜色 ”下 拉 列 表 中 设置 边框 颜色 ， 在 右边 的 “ 预 设 ” 栏 目 中 单 击 相应 功能 按钮 设置 边框 的 


创建 企业 员 


工 调动 管理 格式， 如 图 8-93 所 示 。 


节 芭 选择 “填充 ”选项 卡 ， 在 “背景 ”栏目 中 选择 需要 填充 的 颜色 ， 如 图 8-94 所 
讽 量 单元 佬 人 元 i sl 届时 单元 师弟 式 pr a 
| Da ww | 人 二 人 区 本 | 项 元 保护 
I 9 二 HE 入 景色 区 来 颅 色色) | 
& F Ei = 
中 有 ET 日 出 ELTTITITD 可 器 
aa | 沈 镶 口 = 
三 | 国 HEHEEEEE 
EPETTTD 
广 EPE 
| ] 国 LEELLILILD 
名 Il0 本 四 国信 Rm | [MiB 
单 击 志和 违 顺 、 守 区 前 朋 及 上 而 3 全 可 以 东 加 过 竹本 式 。 
示例 
| 1 CM] [0 
外 EE 区 — 
DD 
图 8-93 “边框 ”选项 卡 图 8-94 “填充 ”选项 卡 
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示 。 依 次 单 击 “ 胡 


第 8 章 ”创建 企业 员工 调动 管理 系统 


Ph A3 : C4 单元 格 区 域 


后 ， 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 单 元 格 样 式 ” 下 拉 按 — 
钮 ， 在 快捷 菜单 的 “ 自 定义 ”栏目 中 选择 “新 建 单 -一 ee 
元 格 样式 ”样式 ， 即 可 将 新 创建 样式 应 用 到 选 定 的 因 
单元 格 中 ， 如 图 8-95 所 示 。 
DBD> 8.4.2 样式 的 基本 操作 图 8-95 应 用 样式 的 单元 格 
在 创建 单元 格 样式 后 ， 可 对 样式 进行 各 种 操作 ， 如 应 用 、 人 和 修改、 复制、 删除 、 添 加 到 快 
速 访问 工具 栏 ， 还 可 合并 样式 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 


系 针 单 击 “ 单 元 格 样式 ”下 拉 按 钮 ， 在 快捷 菜单 中 右 击 自 定义 的 样式 ， 在 快捷 菜单 


中 可 看 到 对 样式 的 各 种 操作 ， 如 
式 引 有 


用 ”选项 ， 即 可 将 该 


sad 在 快捷 菜单 
式 进 行 修改 ， 如 图 8-98 


图 8-96 单元 格 样式 进行 的 各 种 操作 
中 选择 “修改 ”选项 ， 打 了 


其 中 可 以 发 现 新 创建 的 


B12 


| 
om ama lo NI 


wur 
3 
Eee 


图 
人 SEE 单 击 “ 帮 
与 样式 “单元 格 相 


8-97 


将 选择 的 样式 应 
外 定 ”按钮 ， 即 可 创建 一 个 名 为 “单元 格格 式 2” 的 样式 ， 且 各 种 设置 
FE 式 ”是 F 式 ”下 拉 按 钮 ， 在 快 
捷 菜 单 中 可 看 到 创建 的 “单元 格格 式 2” 检 

全 ss 在 Excel 中 可 把 创建 的 样式 添加 到 “快速 访问 工具 栏 ” 上， 在 右 击 “ 单 元 格 样 


图 8-96 所 示 。 在 选择 A7 单元 格 后 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “应 


于 “样式 ”对 话 框 ， 在 其 中 对 已 创建 的 样 


所 示 。 在 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”选项 ， 打 开 “ 样 式 ” 对 话 框 ， 在 
式 名 为 “单元 格格 式 2” 如 图 8-99 所 示 。 
在 民 | Ey 和 式 | 
ts | Fits © mpm 
Fe [CT 
ss er/ 漠 用 档 式 | By 甬 几 站 式 


网 对 译 


国庆 体 


六 对 齐 0) 需 规 , 生 直 居中 对 齐 

避让 率 体 正文 ) 12， 加 改 注 加 文字 其 多 5 这 总 Sr 
六 边 蛋 入 左右 上, 下 边民 

可 利克 区 婉 


的。 此 时 在 “样式 ”组 中 单 击 “单元 格林 
f 式 ， 如 网 8-100 所 示 。 


一 相 


术 境 充 中 


WU) 过 投 , 大 在 居中 对 齐 
四 率 体 芭 文 ) 12， 加 由 六 局 文 字 新 信 5, 深信 ox 


六 边 必 0 左 , 右上 , 下边 租 


基 次 


Cum |][ mA ER Ca 
到 单元 格 中 图 8-98 修改 样式 图 8-99 复制 样式 
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式 ” 下 拉 按 钮 的 快捷 菜单 中 选择 “添加 到 快速 访问 工具 栏 ” 选 项 ， 即 可 将 该 样式 添加 到 “ 快 
1 速 访问 工具 栏 > 中 ， 如 图 8-101 所 示 。 


:me | | TORTRSRR Mercrcn Ereeh 
~ 0: A- F- moe Wa Ed Dec. Z's 下 二。 而 二 村 。 开 节 工具 
ma RE Se 剑 千 . . 。 [机 下] 潮 TK7] = 国 = 厅 韦 : 
| 2 E : 辞职 名 单 a 于 办 2 下 要 于 当 - 名 + % | 
a 上 seer es 3 -i 
oo 上 IE FT Ee WW [ma | gps ny ek 
I 要 注 苍 “| 镍 天 圣 | it HER ea， 二 
标 早 标 标 1 标题 2 局 是 = [3 站 
和 辞职 名 音 
LD mw- 用 
(EES ERE [ED [ES9 CE EE 
| rss EEC GE CT [59 
8 = 
图 8-100 ”查看 复制 的 样式 图 8-101 将 样式 添加 到 “快速 访问 工具 栏 ” 中 
习 A 恕 吕 Es 如 果 创 建 的 样式 是 在 其 他 工作 短 中 ， 而 又 需要 将 样式 复制 到 当前 工作 薄 中 ， 可 
| 到 
入 


通过 “合并 样式 ”功能 把 样式 从 一 个 工作 表 复制 到 另 一 个 工作 表 中 。 在 “样式 ”组 中 单 击 
“单元 格 样式 ”下 拉 按 钮 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “合并 样式 ”选项 ， 打 开 “ 合 并 样式 ”对 话 
框 ， 如 图 8-102 所 示 。 

2 日 wesy 在 “合并 样式 来 源 ”列表 框 中 选择 工作 簿 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 是 否 合 
并 具有 相同 名 称 的 样式 ”提示 框 ， 如 图 8-103 所 示 。 单 击 “ 是 ”按钮 ， 则 会 覆盖 存在 的 相同 

名 称 的 样式 ， 单 击 “ 否 ”按钮 ， 则 会 忽略 具有 相同 名 称 的 样式 。 右 击 想 要 删除 的 样式 ， 在 弹 

出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 ”选项 ， 即 可 删除 该 样式 。 


合并 样式 [LE 


T8Td 
ey 


合并 样式 来 源 员 : 
商工 考 评 六 理 系 统 .x1s 
Microsoft Excel [S| 
巴 1 又 
3 @ 晤 SifR 有 相间 名 ga 
人 作 ， 交 其间 元 样式 EW Gm 
确定 消 此 信息 是 否 有 帮助? 
第 8 音 | 确定 ][ 取 
创 建 企业 员 6 I 人 人 三 6 fy yy he 
工 调动 管理 图 8-102 “合并 样式 ”对 话 框 图 8-103 “是 否 合并 具有 相同 名 称 的 样式 ”提示 框 


上 P85 专家 课堂 (第 见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 为 什么 使 用 单元 格 样式 不 能 对 表格 进行 一 次 性 格式 化 ? 
解答 : 这 是 因为 样式 中 只 能 包含 一 种 单元 格格 式 ， 如 果 表 格 中 多 处 单元 格 的 格式 不 同 ， 
8 和 0 则 需要 分 别 对 其 应 用 样式 。 而 套用 表格 格式 可 以 对 表格 进行 一 次 性 格式 化 。 
> 点 拨 2: 如 果 想 不 需要 调整 单元 格 宽度 而 实现 自动 换行 ， 应 该 怎样 操作 ? 
解答 : 当 一 个 单元 格 中 输入 较 多 文字 时 ， 为 了 保持 单元 格 列 的 宽度 不 变 ， 可 以 设置 为 强 
制 换 行 。 在 输入 内 容 时 ， 到 需要 换行 的 地 方 按 〈AltrEnter〉 组 合 键 ， 即 可 强制 换行 。 这 个 操 
8 作 是 输入 一 个 换行 符 ， 当 单元 格 宽度 变化 时 ， 单 元 格 的 内 容 不 会 有 影响 。 
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EE 和 全 竺 全 生生 和 


创建 企业 员工 奖惩 管理 系统 


主要 内 容 : 
@ 创建 企业 员工 奖惩 管理 表 
@ 对 企业 员工 奖惩 信息 排序 
@ 对 企业 员工 奖惩 信息 进行 科 选 
@ 分 类 汇总 员工 奖惩 信息 
@ 共享 企业 员工 奖惩 信息 
@ 追踪 修订 功能 的 应 用 


章 主要 介绍 创建 企业 员工 奖惩 管理 系统 并 将 其 放 在 公司 内 部 网 

上 ， 人 事 部 门 员工 可 在 内 部 网 内 任意 一 合 Re 
修改 、 编 辑 操作 ， 并 使 用 “追踪 修订 ”功能 使 员工 管理 系统 的 负责 人 
查 这 些 修改 ， 以 确定 其 正确 性 。 
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3 3 3 


企业 员工 奖惩 管理 系统 不 仅 可 以 记录 员工 的 奖惩 信息 ， 还 可 以 对 员工 的 奖惩 信息 进行 多 


方位 的 统计 分 析 ， 从 而 判断 部 门 以 及 员工 的 平时 表现 以 及 工作 态度 。 


D> 9.1 创建 企业 员工 奖惩 管理 表 


“企业 员工 奖惩 管理 表 ” 用 来 管理 企业 员工 奖惩 管理 信息 ， 是 企业 员工 奖惩 管理 系统 的 


核心 。 下 面 将 介绍 “企业 员工 奖惩 管理 表 ” 的 具体 创建 过 程 。 
D> 9.1.1 建立 员工 奖惩 基本 表格 


在 Excel 中 创建 数据 清单 必须 符合 如 下 6 条 规则 : 
@ 在 一 个 工作 表 中 只 能 包含 一 个 数据 清单 ; 
@ 列 标识 必须 放 在 数据 清单 的 第 一 行 ， 而 且 只 能 使 用 一 行 ; 


@ 尺 量 将 列 标识 与 其 他 内 容 使 用 不 同 的 单元 格格 式 ， 以 便 在 Excel 中 分 析 数 据 时 区 分 


识别 ; 


@ 当 列 标识 与 其 他 内 容 格式 相同 时 ， 如 果 将 列 标 识 与 其 他 数据 分 开 ， 还 可 使 用 表格 的 


下 边框 线 ， 但 不 能 使 用 空格 或 短 划 线 ; 


@ 如 果 必 须 在 一 个 工作 表 上 包含 数据 清单 以 外 的 数据 ， 以 使 用 空白 行 或 空 


其 他 数据 分 开 。 
@ 数据 清单 不 能 存在 空白 行 或 空白 列 。 
在 Excel 中 创建 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 


白 列 将 其 与 


恕 区 在 Excel 2010 中 新 建 一 个 名 为 “企业 员工 奖惩 管理 系统 ”工作 每， 将 工作 表 


“Sheet1” 重 新 命名 为 “员工 奖惩 管理 表 ”。 分 别 在 Al : K1 单元 格 区 域 中 输入 
理 表 ”表格 各 个 项 目 名 称 ， 这 里 输入 “员工 编号 和 “员工 姓名 六 “性 别 和 “所 

人 SU se eT < 
等 ， 如 图 9-1 所 示 。 


“员工 奖 罚 管 
属 部 门 "”“ 奖 
“生效 时 间 ” 


多 sEse9 为 了 显示 出 表格 的 风格 ， 可 在 “员工 编号 ”单元 格 左 方 插入 一 列表 格 。 右 击 


单元 格 A1， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “插入 ”选项 ， 打 开 “ 插 入 ”对 话 框 ， 


如 图 9-2 


所 示 。 


图 9-1 输入 “员工 奖 罚 管理 表 ” 表 格 各 个 项 目 名 称 图 9-2 


攻 叶 3 去 在 “插入 ”栏目 中 选择 “ 整 列 ” 单 选 按钮 ， 单 填 “确定” 按钮 ， 即 可 在 “员工 


编号 ”单元 格 的 左边 插入 一 列表 格 ， 如 图 9-3 所 示 。 


了 活动 单元 格 右 移 红 ) 
了 活动 单元 格 下 移 四) 

整 行 @) 
E29 


“搬入” 对话 框 


如 sa9 右 击 单元 格 B1， 在 弹出 菜单 中 选择 “插入 ”选项 ， 在 “插入 ”对 话 框 中 选择 


“ 整 行 39 单 选 项 ， 单 击 “人 确定” 按钮 ， 即 可 在 “ 员 了 [编号 ” 单元 格 上 方 插 入 一 


图 9-4 所 示 。 
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行 表格 ， 如 


D 
中 


B C E F G H I 还 Kk EL | 
1 员工 编号 员工 姓名 性 另 所 属 部 门 奖 神主 题 奖 罚 内 容 奖惩 原因 批准 部 门 批准 人 ”批准 时 间 生效 时 间 


图 9-3 插入 一 列表 格 


B2 ME- 到 | 员工 编号 
D 


了 
员工 编 亏 I 员工 姓名 性 别 所 属 部 门 奖 罚 主题 奖 罚 内 容 奖惩 原因 批准 部 门 批准 人 ”批准 时 间 生效 时 间 


图 9-4 插入 一 行 表格 
攻守 59 在 B3 : B17 单元 格 区 域 分 别 输入 相应 的 员工 编号 ， 如 图 9-5 所 示 。 选 中 B3 : 


B17 单元 格 区 域 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选项， 打开“ 设置 单元 格格 式 ”对 
话 框 ， 选 择 “ 对 齐 ”选项 卡 ， 如 图 9-6 所 示 。 


E F C H 1 J Kk 二 


天 4 rv i 
| 5 E 了 站 1 了 K L 
| 
3 员工 注 号 _ 骨 工 姓 各 性别 所 需 部 门 美 蜀 王 题 奖 牧 和 内 可 甘于 原因 批准 癌 门 斤 准 人 批 灌 时 间 生效 时 间 
于 | xz 
RD 
酸 A 
FAY 二 局 人 > 
图 9-5 输入 员工 编号 图 9-6 “对 齐 ” 选 项 卡 


全 SEE 在 “对 齐 ” 选 项 卡 的 “水 平 对 齐 ” 下 拉 列 表 中 选择 “居中 ”选项 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 即 可 将 所 选单 元 格 设置 为 居中 显示 ， 如 图 9-7 所 示 。 


D> 9.1.2 ”格式 化 员工 奖惩 管理 表 


对 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 进 行 格式 化 设置 ， 以 美化 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 。 具 
体操 作 步 骤 如 下 : 

ES 设置 工作 表 背 景 效 果 。 在 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 中 单 击 行 标识 和 列 标识 的 
交叉 标签 | 卫 ， 即 可 选中 整个 工作 表单 元 格 ， 此 时 整个 工作 表 呈 灰色 状态 ， 如 图 9-8 
所 示 。 


A NEE “ 请 & 大 I 1 多 上 上 3 王 王 和 & . i + 
内 号 员工 忽 名 二 列 所 时 部 门 其 昼 王 题 区 汐 内 误 买 还 原因 批 下 部 门 镍 常 入。 读 准 时间 生效 时 间 


如 工 编 号 ”员工 好 者 考 出 哲 攻 伸 门 起 全 玉 看 装 销 内 识 其 水 重 加 获 淮 荐 门 且 训 人 款 潭 时 间 生 允 时 则 


: 二 
和 了 于 
. 重 本 
让 
a y 
3 到 
1 15 了 
图 革 
雪 
图 9-7 居中 显示 员工 编号 图 9-8 选中 整个 工作 表 


多 Se 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 
话 框 ， 选 择 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 如 图 9-9 所 示 。 在 “填充 ”选项 卡 中 选择 需要 填充 的 颜色 ， 单 
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击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 效果 ， 如 图 9-10 所 示 。 
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图 9-9 “填充 ”选项 卡 图 9-10 设置 的 工作 表 背 景 


外 sa9 选中 B2 : L2 单元 格 区 域 ， 在 右键 弹出 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 
打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 选 择 “对 齐 ” 选 项 卡 ， 在 “水 平 对 齐 ” 下 拉 列 表 中 选择 
人 “居中 ”选项 ， 如 图 9-11 所 示 。 

人 sa 选择 “字体 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”列表 中 选择 “宋体 ” 在 “字形 ”列表 中 选择 

“加 粗 ” 在 “字号 ”下 拉 列 表 中 选择 “12”， 在 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 “和 白色 ” 如 图 9-12 
5 所 示 。 


区 


T8Td 
ey 


这 是 TrunTyye 他 桂 。 拼 区 和 打印 仙 上 桥 枉 娄 用 恋 他 传 


/6Td 
攻 = 骨 


|] [a | 
图 9-11 “对 齐 ” 选 项 卡 图 9-12 “字体 ”选项 卡 


8 他 9 选择 “边框 ”选项 卡 ， 在 “线条 ”栏目 的 “样式 ”列表 框 中 选择 相应 的 线条 ; 
在 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 黄色 ， 在 “边框 ”栏目 中 单 击 “下 边框 ”按钮 和 “内 边框 ” 按 
第 9 音 钮 ， 即 可 看 到 设置 的 边框 效果 ， 如 图 9-13 所 示 。 

创建 企业 员 他 选择 “边框 ”选项 卡 ， 在 “线条 ”栏目 的 “样式 ”列表 框 中 选择 相应 线条 ;在 

工 奖 每 生 则 “颜色 ”下 拉 列表 中 选择 橙色 ， 在 “边框 ”栏目 中 单 击 “左边 框 ”按钮 、“ 上 边框 ”和 “右边 
框 ”按钮 ， 即 可 看 到 设置 的 边框 效果 ， 如 图 9-14 所 示 。 

人 SEE 全 选择 “填充 ”选项 不， 在 其 中 选择 填充 的 颜色 〈 如 蓝 色 )， 如 图 9-15 所 示 。 单 

人 | 伯 。 击 “ 确 定 ”按钮 返回 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 ， 即 可 看 到 设置 效果 ， 如 图 9-16 所 示 。 

外 9 设置 数据 区 域 的 单元 格格 式 。 选 中 B3 : L34 单元 格 区域 ， 在 右键 菜单 中 选择 

“设置 单元 格格 式 ”选项 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “边框 ”选项 卡 ， 在 “ 线 

人 1 条 ”栏目 的 “样式 ”列表 框 中 选择 相应 双 线条 ;在 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 橙色 ， 在 “ 预 

置 ”栏目 中 单 击 “ 外 边框 ”按钮 、“ 内 部 ”按钮 ， 在 “边框 ”栏目 中 可 看 到 设置 的 边框 效 


Leed 
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果 ， 如 图 9-17 所 示 。 


图 
加 国 
间 击 所 入 机 、 神 上 间 间 及 上 而 3 术 和 本 以 :加 了 四 样式。 


图 9-13 设置 下 边框 和 内 边框 图 9-14 设置 上 边框 和 左右 边框 
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图 9-15 “填充 ”选项 卡 图 9-16 设置 后 的 表格 标题 


外 ss9 选择 “填充 ”选项 卡 ， 在 其 中 选择 需要 填充 的 颜色 〈 如 浅 蓝 色 )， 如 图 9-18 所 
示 。 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 数据 区 域 效果 ， 如 图 9-19 所 示 。 
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RR 


回来 笠 元 必 ): 
无 加 外 地 醋 册 内 部 几 ) 


回 图 !: 
团 贺 国 


单 洁 宪 逢 这 顺 、 二 此 划 图 及 上 画 的 榨 材 本 以 添加 廊 概 样 式 


图 9-17 “边框 ”选项 卡 图 9-18 “填充 ”选项 卡 


人 sg 在 Excel 2010 中 还 可 以 添加 具有 艺术 字 效 果 的 标题 。 在 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 
作 表 中 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ， 如 图 9-20 所 示 。 

saw 在 “文本 ”组 中 单 击 “ 艺 术 字 ”下 拉 按钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 要 插入 艺术 字 的 
样式 ， 在 文本 框 中 输入 “企业 员工 奖惩 管理 系统 ” 如 图 9-21 所 示 。 
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图 9-19 设置 后 的 数据 区 域 


人 sa 二 为 艺术 字 所 在 文本 框 填充 颜色 。 选 中 艺术 字 所 在 文本 框 ， 在 “格式 ”选项 卡 单 
击 “形状 填充 ”下 拉 按 钮 选择 要 填充 的 颜色 ， 即 可 给 该 文本 框 填充 颜色 ， 如 图 9-22 所 示 。 
拖 动 鼠标 设置 第 一 行 单元 格 宽度 ， 将 插入 的 艺术 字 移 动 表格 的 标题 位 置 ， 如 图 9-23 所 示 。 
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图 9-20 “插入 ”选项 卡 
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图 9-21 图 9-22 设置 艺术 字 文 本 框 颜色 
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图 9-23 ”将 艺术 字 移动 到 表格 标题 位 置 


D> 9.1.3 ”员工 奖惩 信息 的 有 效 性 

为 了 保证 输入 的 员工 奖惩 信息 的 准确 性 ， 需 要 在 数据 表格 中 设置 相应 的 数据 有 效 性 
验证 。 

输入 员工 奖惩 信息 的 具体 操作 步骤 如 下 ; 

人 SEE 在 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 中 设置 数据 有 效 性 之 前 ， 需 要 设置 自动 输入 “ 员 
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全 
工 姓 名 和 “性别 和 “所 属 部 门 ” 三 列 数据 。 在 “企业 员工 奖惩 管理 系统 ”工作 短 中 将 
“Sheet2 ”标签 设置 为 “员工 信息 表 ”， 在 
B2 : F13 单元 格 区 域 分 别 输入 各 个 员工 的 基本 
信息 ， 如 图 9-24 所 示 。 

外 ea; 为 使 表格 更 加 美观 ， 需 要 将 “ 员 
工 编 号 ” 列 设置 为 4 位 。 在 “员工 奖惩 管理 
表 ” 工 作 表 中 选中 B3 : B17 单元 格 区 域 ， 在 
右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 
打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 数 
字 ” 选 项 卡 ， 如 图 9-25 所 示 。 

人 Geass 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ” 列 
表 中 选择 “ 自 定义 ”选项 ， 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 “0000”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 
到 设置 的 员工 编号 ， 如 图 9-26 所 示 。 


图 9-24 输入 员工 基本 信息 


图 9-25 “数字 ”选项 卡 图 9-26 设置 后 的 员工 编号 


在 C3 单元 格 中 输入 公式 “=IF(B3="","",VLOOKUP(B3, 员 工 信 息 表 !$B$2: 
$F$13,2,TRUE))”， 即 可 从 “员工 信息 表 ” 工 作 表 中 调用 员工 编号 为 4 的 员工 姓名 ， 如 
图 9-27 所 示 。 

人 SEES9 拖 动 鼠标 往 下 复制 公式 ， 直 到 C17 单元 格 ， 即 可 从 “员工 信息 表 ” 工 作 表 中 调 


Ele 


图 9-27 调用 员工 编号 为 4 的 员工 姓名 图 9-28 从 “员工 信息 表 ” 中 调用 其 他 员工 姓名 


人 sa69 在 单元 格 D3 中 输入 公式 “=IF(B3="","",VLOOKUP(B3, 员 工 信 息 表 !$B$2:$F$13, 
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3,TRUE))” 即 可 从 “员工 信息 表 ” 工 作 表 中 调用 员工 编号 为 4 的 员工 性 别 ， 如 图 9-29 所 示 。 


| 人 ss 拖 动 鼠标 往 下 复制 公式 ， 直 到 D17 单元 格 ， 即 可 从 “员工 信息 表 ” 工 作 表 中 调 
用 与 其 他 员工 编号 对 应 的 员工 性 别 ， 如 图 9-30 所 示 。 
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调用 员工 编号 为 4 的 员工 性 别 9-30 调用 其 他 员工 性 别 
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CD 
[D>) 
CD 


ges 在 E3 单元 格 中 输入 公式 “=IF(B3=",",VLOOKUP(B3, 员 工 信 息 表 !$B$2:$F 

$13,5,TRUE))” 即 可 从 “员工 信息 表 ” 工 作 表 中 调用 员工 编写 为 4 的 员工 所 属 部 门 ， 如 图 

a 9-31 所 示 。 拖 动 鼠 标 往 下 复制 公式 到 E17 单元 格 ， 即 可 从 “员工 信息 表 ” 工 作 表 中 调用 与 
其 他 员工 编号 对 应 的 员工 所 属 部 门 ， 如 图 9-32 所 示 。 
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图 9-31 调用 员工 编号 为 4 的 员工 所 属 部 门 图 9-32 调用 其 他 员工 所 属 部 门 


第 9 音 人 ss 给 “ 奖 罚 主题 ” 列 单元 格 设置 数据 有 效 性 。 选 中 F3 : F14 单元 格 区 域 ， 在 “ 数 
全 寻 全 此 呈 。 据 ” 选 项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”下 拉 按 钮 选择 “数据 有 效 性 ”选项 ， 打 
系统 ， 开 “ 数 据 有 效 性 ”对 话 框 ， 如 图 9-33 所 示 。 在 “人 允许” 下拉 列表 中 选择 “序列 ”选项 ， 在 
“来 源 ” 文 本 框 中 输入 “解聘 ,记功 ,记过 ,加 一 级 工资 ,加 二 级 工资 ,加 三 级 工资 , 扣 一 级 工资 , 扣 二 
级 工资 , 扣 三 级 工资 ” 其 中 的 逗号 必须 在 英文 状态 下 输入 。 
S10 1 昌 选择 “输入 信息 ”选项 卡 ， 在 “标题 ”文本 框 中 输入 “ 奖 罚 主题 ” 在 “输入 信 
息 ” 文 本 框 中 输入 “从 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 奖 罚 主题 ” 如 图 9-34 所 示 。 
人 sa 选择 “出 错 警 告 ”选项 卡 ， 在 “样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “停止 ” 在 “标题 ” 文 
如 和 和。 本 框 中 输入 “出 错 了 ”在 “错误 信息 ”文本 区 域 中 输入 “请 从 下 拉 列 表 中 重新 选择 !”， 如 
图 9-35 所 示 。 
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i Es 一 一 一 
设置 【输入 信息 | 出 措 警 告 | 输入 法 模式 | 设置 | 输入 信息 | 出 销 警 种 | 输入 法 模式 | 
有 效 性 条 件 可 选 定单 元 格 时 显示 输入 信息 G@) 
允许 外 ee 、 

5 同 加 aas 值 四 TA 
数据 加 ) 加 提供 下 拉 箭头 台 ) 站 二 主语 | 
介 于 E 输入 信息 CD) : 

来 源 @): 从 下 拉 列 表 中 渤 择 相应 的 区 缠 主 是 ! | 、 
解聘 .记功 , 记过 加 一 级 工资, 加 二 级 工资 ,+ ] 

口 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 ) 

全 部 清除 吕 ) 取消 全 部 消除 C) [于 ] [ 记 B 消 

图 9-33 “数据 有 效 性 ”对 话 杠 图 9-34 “输入 信息 ”选项 卡 


全 单 击 “确定 ”按钮 ， 在 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 中 单 击 F3 单元 格 ， 即 可 看 到 
设置 提示 输入 信息 ， 单 击 右边 下 拉 按 钮 ， 即 可 显示 上 面 设置 的 奖 罚 主题 ， 如 图 9-36 所 示 。 
数据 有 效 性 Xx os "ER 
设置 | 输入 信息 | 出 撒 警 告 | 输入 法 模式 | 
闷 输入 无 效 数据 时 显示 出 错 警 告 (8) 
输入 无 效 数据 时 显示 下 列 出 错 警告 : 
人 : 标题 [); 


样 


停止 可 [了 
错误 信息 
请 从 下 拉 划 未 中 重新 泛 涯 一 


站 外 省 类 油 沽 站 烛 浊 站 儿 闪闪: 烟 划 有 


图 9-35 “出 错 警 告 ” 选项 卡 图 9-36 查看 设置 的 数据 有 效 性 


外 分 别 在 F3 : F17 单元 格 区 域 中 单 击 右边 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 奖 
罚 主 题 ， 如 图 9-37 所 示 。 

ng) 选中 G3 : G17 单元 格 区域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 
有 效 性 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “数据 有 效 性 ”选项 ， 打 开 “ 数 据 有 效 性 ”对 话 框 。 
在 “允许” 下拉 列表 中 选择 “序列 ” 在“ 来源” 文本 框 中 输入 “加 六 100, 加 六 200, 加 六 300， 
奖励 600, 扣 1/2 工资 , 减 半 100, 减 对 200, 减 站 300”， 如 图 9-38 所 示 。 
= 一 | i [ES 
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来 源 @@) : 
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0003 
0001 
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O007 
0002 


辣 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 外) 


| EE 取消 
图 9-37 选择 相应 的 奖 罚 主题 图 9-38 “设置 ”选项 卡 (一 ) 
人 se 设置 “输入 信息 ”选项 卡 和 “出 错 警告 ”选项 卡 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 
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“员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 ， 在 G3 : G17 单元 格 区 域 中 分 别 单 击 右边 下 拉 按 钮 选择 相应 的 奖 
21 罚 内 容 ， 如 图 9-39 所 示 。 
人 sa 司 选中 H3 : H17 单元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 
据 有 效 性 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “数据 有 效 性 ”选项 ， 打 开 “ 数 据 有 效 性 ”对 话 框 。 在 “多 
外” 许 ” 下 拉 列 表 中 选择 “序列 ”在 “来 源 ”文本 框 中 输入 “按时 完成 工作 ,工作 表现 良好 , 工 
作 表 现 优秀 ,被 评 为 优秀 员工 ,不 能 按时 完成 任务 ,工作 表现 差 ,工作 表现 较 差 , 工 作 表现 极 
差 ” 如 图 9-40 所 示 。 


eb ee Le le) 
so 
l l 设置 | 租 入 信息 | 出 捕获 寺 | 输入 法 模式 
有 效 性 条 件 

多 许多 ): 

序列 辐 回 知 昭 空 值 @) 

数据 全) 司 提供 下 拉 箭头 台 ) 

Fi 于 国 

来 源 8): 


| 按时 完成 工作 , 工作 表现 良好 , 工作 表现 优秀 


te 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 F) 
加 一 筑 工 次 加 站 一 一 1 
el Er Ci 
5 
与 
加 图 9-39 选择 相应 的 奖 罚 内 容 9-40 “设置 ”选项 卡 (二 ) 


人 ts 到 设置 “输入 信息 ”选项 卡 和 “出 错 警告 ”选项 卡 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 
“员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 中 ,在 H3 : H17 单元 格 区 域 分 别 单 击 右边 下 拉 按钮 ， 选 择 相应 的 
奖 罚 原 因 ， 如 图 9-41 所 示 。 

人 Bag 由 于 企业 中 对 员工 进行 奖 罚 都 是 由 所 在 部 门 决定 的 ， 所 以 在 3 单元 格 中 输入 公 
式 “=E3?， 即 可 引用 员工 “ 赵 伟 强 ” 所 在 的 部 门 名 称 ， 如 图 9-42 所 示 。 
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年 3100 。 措 中 完成 工作 


T8Td 
ey 


46Td 
Es 


加 


名 全 "EE 
a 
wo 实 实 
ee = 
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et 志 2 ET tt Pr 和 三 Ee 不 禄 按时 去 碟 任务 
第 9 章 实 二 身 玫 加 一介 工资 加 ¥100 
军 
创建 企业 员 mB 
奖惩 名 7 x [ AD 
图 9-41 选择 相应 的 奖 罚 原因 9-42 引用 员工 “ 赵 伟 强 ”所 在 部 门 名 称 


人 sg 拖 动 鼠标 往 下 复制 公式 ， 直 到 I17 单元 格 ， 即 可 引用 其 他 员工 所 在 的 部 门 名 

时 称 ， 如 网 9-43 所 示 。 

0 食量 在 J3 : J17 单元 格 区 域 分 别 和 输入 对 各 个 员工 进行 奖惩 处 理 的 批准 人 名 字 ， 如 图 
9-44 所 示 。 选 中 K3 : K17 单元 格 区 域 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 
“设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 数 字 ” 选 项 卡 ， 如 图 9-45 所 示 。 

1 人 SEE 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 中 选择 “ 自 定义 ”选项 ， 在 “类 型 ”文本 框 
中 输入 “yyyy-mm-dd”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 所 选单 元 格 设置 为 自 定义 格式 。 在 K3 : 
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ZeeEd 
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图 9-45 “数字 ”选项 卡 图 9-46 输入 “批准 时 间 ” 


人 Se 志 再 选中 L3 : L17 单元 格 区 域 ， 在 这 些 单元 格 中 分 别 输入 对 各 个 员工 进行 奖惩 的 
具体 生效 时 间 ， 如 图 9-47 所 示 。 


图 9-47 输入 “生效 时 间 ” 


D> 9.2 对 企业 员工 奖惩 信息 排序 


为 方便 查看 Excel 表格 中 数据 ， 可 对 工作 表 中 数据 进行 排序 。 数 据 排序 主要 分 为 简单 排 
序 、 复 杂 排 序 和 上 自 定 义 排 序 三 种 方式 。 
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= DPP 9.2.1 简单 排序 


简单 排序 是 按照 Excel 默认 的 排序 方式 进行 排序 ， 根 据 单 元 格 中 数值 大 小 从 小 到 大 或 从 
少 到 多 进行 排序 。 
a 使 用 简单 排序 对 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 进 行 排序 的 具体 操作 步骤 如 下 ; 
人 SEE 打开 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 ， 单 击 E 列 标识 ， 即 可 选中 E 列 单元 格 并 选择 
“数据 ”选项 卡 ， 如 图 9-48 所 示 。 


| 六 


的 
工作 表现 良好 。。 企划 这 至 安 


图 9-48 “数据 ”选项 卡 
2G ssa 在 “顺序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 打 开 “ 排 序 提醒 ”对 话 框 ， 如 图 9-49 
四 所 示 。 
人 SEE 由 于 是 对 整个 工作 表 进 行 排序 ， 这 里 选择 “扩展 选 定 区 域 ” 单 选项 ， 单 击 “ 排 
序 ...” 按 钮 ， 即 可 打开 “排序 ”对 话 框 ， 如 图 9-50 所 示 。 


排序 提醒 和 > 二 


pe 
ies | X man | RG | - ~ 
昌 关 人 eel 发 现在 选 定 区 域 装 边 还 有 数据 。 该 数据 未 被 rR 


46Td 
Es 


Leed 


8 二 取消 
图 9-49 “排序 提醒 ”对 话 框 图 9-50 “排序 ”对 话 框 


第 9 音 人 sa 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “所 属 部 门 ” 选 项 ， 在 “排序 依据 ”下 拉 列 
创建 企业 员 。” 表 中 选择 “数值 在“ 次序” 下拉 列 表 中 选择 “升序 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 根据 所 属 


工 奖惩 管理 


系统 ， 部 门 的 首 字母 先后 进行 排序 ， 如 图 9-51 所 示 。 
DPP> 9.2.2 复杂 排序 


1 虽然 对 所 属 部 门 进行 排序 ， 但 是 奖惩 主题 等 没有 任何 顺序 ， 这 同样 不 利于 数据 分 析 。 如 
果 想 以 多 个 关键 字 为 依据 对 数据 进行 排序 ， 则 需要 使 用 复杂 排序 来 实现 。 

使 用 复杂 排序 方式 对 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 进 行 排序 的 具体 操作 步 又 如 下 : 

2 CE 在 “排序 ”对 话 框 中 单 击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 ， 添 加 一 个 次 要 关键 字 ， 如 图 9-52 

所 示 。 


p26004 


XX 遇 除 条 件 中) 


所 属 部 门 


图 9-51 根据 所 属 部 门 的 首 字 母 进行 排序 图 9-52 添加 次 要 关键 字 


gee 在 “次 要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 奖 罚 主题 ” 在 “排序 依据 ”下 拉 列 表 中 选 
择 “ 数 值 ” 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 选择 “升序 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 先 按照 所 属 部 门 
首 字 母 的 先后 进行 排序 ， 再 按照 奖 神 主题 进行 排序 ， 如 图 9-53 所 示 。 

他 ges 如 果 需 要 先 以 奖惩 原因 排序 ， 再 以 所 属 部 门 排序 ， 最 后 以 批准 时 间 排 序 ， 则 需 
在 “排序 ”对 话 框 中 单 击 “添加 条 件 ” 按 钮 添加 两 个 次 要 关键 字 ， 如 图 9-54 所 示 。 
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图 9-53 按 “ 所 属 部 门 ”和 “ 奖 罚 主题 ”排序 图 9-54 设置 排序 关键 字 


外 9 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “奖惩 原因 ” 在 第 一 个 “次 要 关键 字 ” 下 拉 
列表 中 选择 “所 属 部 门 上 ” 在 第 二 个 “次 要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “批准 时 间 ” 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 即 可 以 设置 的 顺序 进行 排序 ， 如 图 9-55 所 示 。 


二 =I 人 16= “, YLOOKUP (B36, 员工 信息 表 !5$8$21$FS13, 5, TRUE)》 
人 


图 9-55 ”按照 指定 的 顺序 进行 排序 
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= > 9.2.3 自 定义 排序 


使 用 自 定义 排序 的 方式 对 “员工 奖惩 管理 
表 ” 工 作 表 进 行 排序 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
0, 外 a 虽 在 自 定义 排序 之 前 ， 需 要 先 添加 自 
定义 序列 。 打 开 “ 企 业 员 工 奖惩 管理 系统 ”工作 
敌 ， 选 择 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 如 图 9-56 所 示 。 单 
击 “ 选 项 ”按钮 ， 打 开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 
咏 轩 ”选择 “高 级 ”选项 卡 ， 如 图 9-57 所 示 。 
ES 在 “常规 ”栏目 中 单 击 “编辑 自 定 
义 列 表 ” 按 钮 ， 打 开 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 ， 在 
有 “ 自 定义 序列 ”列表 中 选择 “新 序列 ”选项 ， 在 右边 “输入 序列 ”文本 框 中 输入 各 个 部 门 的 
名 称 ， 如 图 9-58 所 示 。 


图 9-56 “文件 ”选项 卡 


IE 
| 用 输入 序列 8) 
| 市场 部 ， 文 和 部， 研 用 部， 产品 开 朋 | [3 
on 部， 全 下部， Pe 
出 除 


ES 本 本 下 JR- 按 Enter 分 隔 列表 条 目 。 
bie 从 单元 格 中 导入 序列 加 ) 


[ HEN 


Meroece tael BM 


世 荐 司 EEaa| 


/6Td 
E33 


Hl 


国生 9 “各 级 ”这 现 下 9-58 “ 自 定义 序列 ”对 话 杠 


人 sa 单 击 “添加 ”按钮 ， 将 输入 的 序列 添加 到 “ 自 定义 序列 ”列表 中 ， 如 图 9-59 所 

8 示 。 在 “数据 ”选项 卡 的 “顺序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 打 开 “ 排 序 ” 对 话 框 ， 如 
9-60 所 示 。 

外 a9 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 序列 ”选项 ， 打 开 “ 自 定义 序列 ”对 话 

第 9 音 框 ， 如 图 9-61 所 示 。 在 “ 自 定义 序列 ”列表 中 选择 刚才 添加 的 序列 ， 单 击 “确定 ”按钮 


Leed 


创建 企业 员 。” 即 可 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 选择 刚 创 建 的 自 定 义 序 列 ， 如 图 9-62 所 示 。 
工 奖惩 管理 
奖惩 管 
系统 HT 
sal AD 添加 条 件 凶 ] |X 员 条 件 加 | | 汉 复 制 件 C) ] ~ | [ 卫 ][ 这 夺回 数据 包含 标题 
| Vs | PBs RRS) 列 排序 依据 次 序 
hs : A a 严 生 原因 二 | | 数值 = EE 下 
-上 > | | | 次 要 关键 字 | 所 属 部 门 | | 数值 回 
记 ds 
从 机 元 格 中 导入 至 到 GD) EC 
二 | 与 右 二 Cw 
OU 
CD 
可 | 图 9-59 添加 序列 到 “ 自 定义 序列 ”列表 9-60 “排序 ”对 话 框 
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图 9-61 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 图 9-62 选择 创建 的 自 定义 序列 


人 ss 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 中 的 数据 按照 部 门 自 
定义 的 顺序 进行 排列 ， 如 图 9-63 所 示 。 还 可 设置 排序 依据 ， 如 按照 单元 格 的 颜色 排序 。 在 
“排序 ”对 话 框 的 “排序 依据 ”下 拉 列 表 中 选择 “单元 格 颜色 ”选项 ， 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 
中 选择 “在 顶端 ”选项 ， 如 图 9-64 所 示 。 
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图 9-63 按照 部 门 自 定义 的 顺序 进行 排列 图 9-64 设置 “单元 格 颜色 ”排序 


人 sa69 在 Excel 2010 中 还 可 以 按 行进 行 排序 ， 也 可 按 笔划 进行 排序 。 在 “排序 ”对 话 
框 中 单 击 “选项 ”按钮 ， 即 可 打开 “排序 选项 ”对 话 框 ， 如 图 9-65 所 示 。 

人 SEE 全 在 “方向 ”栏目 中 选择 “ 按 列 排序 ” 单 选项 ， 在 “方法 ”栏目 中 选择 “笔划 排 
序 ” 单 选项 ， 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 按照 笔画 顺序 和 单元 格 颜色 进行 排序 的 结果 ， 如 
9-66 所 示 。 


上 Hs ?所 | HH 守成 工作 
| 按 列 排序 中 2 
个 按 行 排序 于 2 于 下 
| Eh 
器 字母 排序 @) 1 性 
回 笔划 排序 8) 0 28 
15 和 pe 人 网 
人 

图 9-65 “排序 选项 ”对 话 框 图 9-66 按照 笔画 顺序 和 单元 格 颜色 进行 排序 


>> 9.3 对 企业 员工 奖惩 信息 进行 科 选 
如 果 只 想 查看 革 些 数据 ， 则 可 根据 设置 的 筛选 条 件 对 工作 表 中 的 数据 进行 筛选 ， 只 显示 
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符合 条 件 的 数据 。 数 据 的 第 选 主 要 分 为 自动 第 选 、 自 定义 筛选 和 高 级 第 选 三 种 。 
DH> 9.3.1 使 用 列 标识 自动 筛选 


使 用 列 标识 对 “员工 奖惩 管理 表 ” 进 行 自 动 筛 选 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
9 人 SEE 在 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 中 单 击 任意 一 个 单元 格 ， 选 择 “数据 ”选项 卡 ， 
如 图 9-67 所 示 。 
人 se 在 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “筛选 ”按钮 ， 即 可 使 整个 工作 表 处 于 筛选 状态 ， 


9 此 时 每 个 列 标识 单元 格 右 侧 会 自动 添加 下 拉 箭 头 按 钮 ， 如 图 9-68 所 示 。 
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图 9-67 “数据 ”选项 卡 图 9-68 使 整个 工作 表 处 于 筛选 状态 


6 人 SEE 单 击 “所属 部 门 ” 右 侧 下 拉 箭头 ， 在 筛选 列表 中 色 选 “广告 部 ” 复 选 框 ， 如 

图 9-69 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 则 在 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 中 只 显示 广告 部 员工 的 
奖惩 记录 ， 如 图 9-70 所 示 。 此 时 “所 属 部 门 ” 右 侧 下 拉 箭头 变 成 “本 ” 表示 该 列 单元 格 已 
被 筛选 。 
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第 9 章 

人 四 9-69 设置 自 定义 筛选 四 9-70 ”第 选 出 的 广告 部 员工 的 奖惩 记 3 

工 奖惩 管理 图 9-69 设置 义 往 图 9-70 ”筛选 出 的 广告 部 员工 的 奖惩 记录 
系统 


人 sa 如果 要 对 多 个 数据 进行 筛选 ， 可 通过 自 定义 方式 设置 多 个 筛选 条 件 ， 从 而 得 到 
更 加 精确 的 结果 。 单 击 “ 所 属 部 门 ” 右 侧 下 拉 箭头 ， 在 筛选 列表 中 选择 “文本 筛选 ”选项 ， 

和 | ”在 弹出 菜单 中 可 看 到 各 种 筛选 方式 ， 如 图 9-71 所 示 。 
外 59 选择 “和 白 定 义 筛 选 ”选项 ， 打 开 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 ， 如 图 9-72 所 
示 。 在 “所 属 部 门 ”选项 区 中 的 第 一 行 第 一 个 下 拉 列 表 中 选择 “等 于 ” 在 第 二 个 下 拉 列 表 
区 中 选择 “广告 部 ”第 二 行 第 一 个 下 拉 列 表 中 选择 “等 于 ”， 在 第 二 个 下 拉 列 表 中 选择 “行政 
本 中 部 ” 选择 “或 ” 单 选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 同时 筛选 出 广告 部 和 行政 部 两 个 部 门 的 
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:下 四 过 时 完成 工作 。。 研习 可 用 ? 代表 单个 字符 


用 * 代表 任意 多 个 字符 


图 9-71 使 用 自 定义 筛选 方式 图 9-72 “ 自 定 义 自 动 筛选 方式 ”对 话 框 〈 一 ) 


人 sess9 如 果 想 查看 在 某 个 日 期 之 后 或 在 某 段 时 间 内 的 员工 奖惩 记录 ， 也 可 使 用 自 定 
义 方 式 筛选 。 单 击 “ 所 属 部 门 ” 右 侧 下 拉 箭头 ， 在 筛选 列表 中 选择 “时 间 短 选 ” 选 项 ， 在 
弹出 荣 单 中 选择 “ 自 定义 筛选 ”选项 ， 打 开 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 ， 如 图 9-74 
所 示 。 


白 走 义 自动 入 远方 式 Ji Ed 


| 显示 行 : 
批准 时 间 
RI ED) | eee 0915 酝 国 | 
Db 站 1 日 与 回 或 四 ) 
区 订 十 2 最 其 洒 内 酒 区 区 帮 因 加 批 并 第 [ 可 批准 / 程 批 奖 时 je 生效 在 以 下 日 期 之 后 [=] [2009-08-14] 回国 
nN 300 站 优 了 .i 2009- 听 -29 20090 
襄 震 女 工商 加 ¥100 按时 完成 工作 广告 议 陈 各 可 用 ? 代表 单个 字符 
四 
12 0004 1 
re 
图 9-73 ”筛选 出 广告 部 和 行政 部 图 9-74 “ 自 定义 自动 筛选 
两 个 部 门 的 员工 奖惩 记录 方式 ”对 话 框 (二 ) 


人 在 “批准 时 间 ” 选 项 区 中 的 第 一 行 第 一 个 下 拉 列 表 中 选择 “在 以 下 时 间 之 
前 ” 在 第 二 个 下 拉 列 表 中 选择 “2009-09-15” 第 二 行 第 一 个 下 拉 列 表 中 选择 “在 以 下 时 间 
之 后 ”， 在 第 二 个 下 拉 列 表 中 选择 “2009-06-14” 选择 “或 ” 单 选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 即 可 同时 筛选 出 在 “2009-06-14” 之 后 的 所 有 记录 ， 如 图 9-75 所 示 。 

ES 加 果 选 择 “与 ”按钮 ， 则 可 筛选 出 “2009-06-14” 与 “2009-09-15” 这 段 时 间 内 
的 员工 奖惩 记录 ， 如 图 9-76 所 示 。 
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筛选 在 “2009-06-14” 之 后 的 所 有 记录 图 9-76 ”筛选 出 在 某 段 时 间 内 的 奖惩 记录 
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| 如果 只 在 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 中 设置 一 个 筛选 条 件 ， 则 必须 选择 “或 " 单 
选 按钮 。 这 是 因为 “或 ”逻辑 运算 的 运算 规则 是 只 要 一 个 元 素 为 真 ， 其 结果 就 是 真 ; 而 | 
“与 ” 淄 辑 运算 的 运算 规则 是 :必须 全 部 的 元 素 为 真 ， 其 结果 才 为 真 . | 


D> 9.3.2 设 定 条 件 筛选 


在 创建 多 行 条 件 区 域 时 ， 行 与 行 之 间 的 条 件 是 “或 ”逻辑 关系 ， 而 行内 不 同 条 件 之 间 是 
哩 外 “与 ” 凶 辑 关系 。 同 时 在 条 件 区 域 前 面 ， 至 少 使 用 空白 行将 其 与 其 他 数据 卫 开 ， 而 且 在 条 
件 区 域 必须 包含 一 个 条 件 标题 行 ， 即 用 一 行 来 定义 筛选 条 件 。 
在 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 进行 高 级 筛选 的 具体 操作 步骤 如 下 ; 
有 EREE 打 开 “ 员 工 信 息 表 ”工作 表 ， 在 B16 : C18 单元 格 区 域 输入 要 设置 的 条 件 区 
域 ， 如 图 9-77 所 示 。 
人 se 高 级 盘 选 可 将 广告 部 和 企划 部 “ 奖 罚 主题 ”为 加 一 级 工资 的 员工 记录 筛选 出 
来 。 在 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 中 任意 选中 一 个 单元 格 ， 选 择 “数据 ”选项 卡 ， 如 图 9-78 
5 所 示 。 
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3 2 李 健 图 PE 
* 3 王 蜡 三 安 8 
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图 9-77 创建 条 件 区 域 图 9-78 “数据 ”选项 卡 


6G 在 “ 覃 序 和 第 选 ” 组 中 单 击 “ 高 级 ”按钮 ， 打 开 “ 高 级 筛选 ”对 话 框 ， 选 择 
局 “在 原 有 区 域 显示 第 选 结果 ” 单 选 项 ， 在 “列表 区 域 ”文本 框 中 输入 “$B$2:$L$17”， 如 
图 9-79 所 示 。 


Leed 


第 9 剖 六 站 
创建 企 业 员 。 ;如果 选择 “将 往 选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选项 ， 则 筛选 结果 将 会 显示 在 “员工 奖 扰 ， 
系统 管理 表 ” 工 作 表 中 其 他 位 置 。 而 选择 “在 原 有 区 域 显示 筛选 结果 ” 单 选 项 ， 则 筛选 结果 将 ， 
覆盖 原 有 的 数据 。 


31 外 ay 单 击 “列表 区 域 ”文本 框 后面 的 “选择 数据 源 ” 按 钮 图 ， 打 开 “ 高 级 筛选 -条 件 
区 域 ” 对 话 框 ， 如 图 9-80 所 示 。 
外 as9 在 其 中 的 文本 框 中 输入 “员工 信息 表 ! $B$416:$C$18”， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 草 司 返 
回 到 “高 级 筛选 ”对 话 框 ， 即 可 看 到 设置 的 条 件 区 域 ， 如 图 9-81 所 示 。 
g11 外 sae 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 中 只 显示 广告 部 和 企划 


p2604 


(Ca (Ce 


ta CD 舍 第 9 章 ”创建 企业 员工 炎 答 管理 系统 
部 “ 奖 昼 主题 ”为 加 一 级 工资 的 员工 记录 ， 如 图 9-82 所 示 。 
高 级 篇 Le ls) 
2 = 二 入 和 | 
方式 | pe 一 
回 在 原 有 区 域 显示 饰 选 结果 严 ) = rr 
将 入选 结果 复制 其 他 位 置 | 人 
列表 区 域 四 :| 到 到 列表 区 域 四 ， [5B82881 
条 件 区 域 ©); 国 | 条 件 区 域 避 ): | 大!$B$16:$c$18 
复制 到 他) : E3 复制 用 | (T) 
问 选择 不 重复 的 记录 @) 高 级 符 选 - 条 件 区 域 : [LE 选择 不 重复 的 记录 @ 
员工 信息 表 !$8$16:$c$18| 辐 | 
图 9-79 “高 级 入 选 ” 对 话 框 ”图 9-80 “高 级 筛选 -条 件 区 域 ” 对 话 框 ”图 9-81 设置 的 条 件 区 域 


D14 再 ，=IF(B14: ,YLOOKUP (B14, 另 工 信息 表 1$B42:SF413, 3, TRUE)》 
| 区 L 
2 VRE GI 部 门 Ey 批准 部 门 | 批准 入 | 批准 时 间 | 生效 时 
4 0002 并 妇 告 促 一 级 工资 re 按时 完成 工作 洁 闻 陈 启 2009-11-16 2009-〗 
13 。 0003 王 晓 兰 企划 部 5 恕 工资 加 200 工作 来 疯 良 好 企划 等 华安 32009-05-17 2009-C 
0010 。 苏 傅 傅 划 洲 加 二 绢 工资 加 100 工作 表现 良好 ”企划 铝 华安 2009-12-17 2009- 卫 


图 9-82 加 一 级 工资 的 员工 记录 


如 果 需 要 撤销 对 数据 的 第 选 操作 ， 则 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选” 组 中 单 击 | 
筛选 ”按钮 撤销 筛选 ， 从 而 显示 出 全 部 的 数据 。 : 


D> 9.4 分 类 汇总 员工 奖惩 信息 


对 于 一 份 数据 清单 ， 如 果 能 在 适当 位 置 加 入 分 类 汇总 后 的 统计 数据 ， 将 使 数据 清单 的 内 
容 变 得 更 加 清晰 、 易 懂 。 


D> 9.4.1 简单 的 分 类 ; [总 应 


简单 分 类 汇总 是 对 数据 清单 中 的 某 列 数据 进行 排序 分 类 汇总 。 下 面 对 “ 员 工 奖惩 管理 
表 ” yy “员工 姓名 ”进行 分 类 汇总 。 a 
效 双 鄙 ) 在 进行 分 类 汇总 之 前 ， 需 要 先 对 工作 表 中 的 数据 按照 员工 姓名 进行 排序 。 打 开 
ee 管理 表 ” 工 作 表 ， 选 择 “数据 ” 选 项 卡 ， 在 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 排 序 ” 按 
钮 ， 开 “ 排 序 ” 对 话 框 ， 如 图 9-83 所 示 。 
阔 听 eB9 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “员工 姓名 ”在 “排序 依据 ”下 拉 列 表 中 选 
择 gy 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 选择 “升序 ” 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 按 员工 姓名 
前 后 进行 排序 的 结果 ， 如 图 9-84 所 示 。 


本 | 5] = ER EE 机 
ET | ET | EeEy 3 区 村 
排序 依据 次 序 og BB 上 
十 和 2 上 
ED ED ~ 
0006 B 和 ~ 各 I 刁 加 F109 
图 9-83 “排序 ”对 话 框 图 9-84 按照 姓名 进行 排序 的 结果 


P2674 


Excel 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 ®@ C3 GG 


人 SEE 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 打 开 “ 分 类 

号 | 汇总 ”对话 框 ， 如 图 9-85 所 示 。 在 “分 类 字段 ”下 拉 列 表 中 选择 “员工 姓名 ” 在 “汇总 广 
式 ” 下 拉 列 表 中 选择 “计数 ”在 “ 选 定 汇总 项 ”栏目 中 勾 选 “ 员 工 姓名 ” 复 选 框 ， 单 1 
“确定 ”按钮 ， 即 可 在 “员工 奖惩 管理 表 ” 工作 表 中 看 到 对 “员工 姓名 ”进行 分 类 汇总 的 绪 


让 


全 


ee 果 ， 如 图 9-86 所 示 。 
oo 
分 尖 江 总 \ lS) 四 me < - = 
Bb B c Ei 
分 类 字段 多 ): | 员工 给 号 奖 让 原因 。 | 批准 稳 门 | 投 准 和 人 | 批准 时 间 | 和 
= 妇 =# 工作 表现 良好 。 企划 部 ”你 安 
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[A 、》 、 Ha AE 
在 对 工作 表 的 某 一 列 进行 分 类 汇总 之 前 ， 如 果 该 列 并 没有 按照 一 定 的 顺序 排序 ， 则 需 
‘> VE Mi/ 
对 该 列 进行 排序 ， 再 进行 分 类 汇总 。 
ey | ~ Sts 
四 ”> 9.4.2 ”项 套 式 分 类 汇总 应 用 
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“ 嵌 套 式 分 类 汇总 ”是 指 在 数据 清单 中 对 某 个 字段 进行 分 类 汇总 ， 将 汇总 后 得 到 的 结果 
作 进 一 步 分 类 汇总 。 在 汇总 结果 上 添加 对 “ 奖 罚 主题 ”计数 汇总 的 具体 操作 步 又 如 下 : 


7 全 SEE 避 单 击 任 意 的 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ” 
© 下 rr » Y 和 » i 
按钮 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 如 图 9-87 所 示 。 
全 se 在 “分 类 字段 ”下 拉 列 表 中 选择 “奖惩 主题 ” 在 “汇总 方式 ”下 拉 列 表 中 选择 
“计数 ” 在 “ 选 定 汇总 项 ”栏目 中 色 选 “奖惩 主题 ” 复 选 框 ， 取 消 勾 选 “ 替 换 当 前 分 类 汇 
8 总 ” 复 选 框 ， 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 即 可 添加 对 “奖惩 主题 ”的 媒 套 分 类 汇总 ， 如 图 9-88 所 
| 一 < 
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8 1 图 9-87 “分 类 汇总 ”对 话 框 〈 二 ) 图 9-88 霸 套 式 分 类 汇总 结果 
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正 ， 贝 


果 勾 选 “替换 当前 分 类 汇总 ” 复 选 


行 说 套 式 分 类 汇总 必须 取消 名 选 “在 换 当前 分 类 汇总 ” 复 选 


I 进 


第 9 章 ”创建 企业 员工 类 息 管 理 系 统 


行 的 是 一 次 普通 的 分 类 汇总 ， 所 以 要 进 ， 


DPD> 9.4.3 ”显示 和 隐藏 明细 数据 


在 数据 清单 中 进行 分 类 汇总 操作 后 ， 表 格 左 侧 会 自动 出 现 一 些 分 级 显示 的 层次 按 


钮 ， 通 过 这 些 分 级 显示 按钮 ， 用 户 可 控制 数据 的 显示 。 显 示 和 隐藏 明细 数据 的 


步骤 如 下 : 


有 具体 操作 


GE 如 果 想 隐 藏 明 细 数 据 ， 则 可 依次 单 击 工作 表 编 辑 窗口 左 侧 的 “分 级 隐藏 ”按钮 


把 


/EN 


回 ， 即 可 只 显示 “分 类 汇 


结果 ， 如 图 9-89 所 示 。 


人 se 如 果 想 重新 显示 明细 数据 ， 则 依次 单 击 工作 表 编 辑 窗口 左 侧 的 “分 级 显示 ” 按 


图 9-90 所 示 。 


钮 划 ， 即 可 显示 出 所 有 的 数据 ， 如 
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9-89 ”隐藏 明细 数据 


Eee 在 分 级 显示 按钮 上 方 ， 
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9-90 ”显示 明细 数据 


有 一 行 数字 按钮 。 在 对 数据 清单 进行 分 类 汇总 时 ， 数 据 


清单 就 会 分 级 显示 ， 这 样 便于 分 析 分 类 汇总 的 结构 ， 通 过 单 击 相应 按钮 查看 该 级 别 的 数据 。 


例如 单 击 数字 “1” 则 数据 清单 中 就 只 显示 第 一 级 的 
果 ， 则 可 单 击 数字 “2” 即 可 显示 前 2 级 的 分 


总结 


Lv 0 


外 a 如 果 想 查看 前 2 级 的 分 类 
[总 结果 ， 如 图 9-92 所 示 。 
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作业 [总 结果 


示 第 一 级 的 
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DBD> 9.4.4 删除 分 级 显示 和 分 类 汇总 
在 Excel 2010 中 可 以 删除 分 级 显示 和 分 类 ; 


[总 结果 ， 如 图 9-91 所 示 。 
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图 9-92 显示 前 2 级 的 分 类 汇总 结果 


以 方便 用 户 根据 实际 情况 进行 选择 。 在 
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本 节 将 介绍 如 何 删 除 分 级 显示 和 分 类 汇总 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 
| 人 ss 如 果 在 分 类 汇总 后 ， 想 将 其 转换 为 普通 表格 形式 ， 就 可 以 取消 分 级 显示 效 
果 。 打 开 “ 员 工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 ， 并 切换 到 “数据 ”选项 卡 下 ， 如 图 9-93 所 示 。 
ea 在 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “取消 组 合 ”按钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “取消 分 级 显 


示 ” 3 可 清除 分 级 显示 效果 ， 如 图 9-94 所 示 
加 示 ” 选 项 ， 即 可 清除 分 级 显示 效果 ， 如 图 9-94 所 示 。 
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图 9-93 “数据 ”选项 卡 图 9-94 清除 分 级 显示 效果 
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外 如 果 要 重新 显示 分 级 显示 效果 ， 则 可 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 创 建 组 ”按钮 ， 
在 快捷 菜单 中 选择 “自动 建立 分 级 显示 ”选项 ， 即 可 重新 显示 分 级 显示 效果 ， 如 图 9-95 
所 示 。 

外 9 如 果 需 要 删除 分 类 汇总 的 结果 ， 则 可 以 在 “分 类 汇总 ”对 话 框 中 单 击 
“全 部 删除 ”按钮 删除 分 类 汇总 ， 从 而 使 数据 表 恢 复 到 原来 的 样式 ， 如 图 9-96 
所 示 。 
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工 奖 征管 理 三 it 1 
系统 3 90024 起 信访 到 竺 攻关 。。 己 中 其 励 026 。 亿 生 为 优秀 员工 符 允 由 。。 闻 面 000-09-12 2909-04-0 
休 忆 一 六 张强 计量 1 


图 9-95 ”自动 创建 分 级 显示 9-96 删除 分 类 汇总 


0 bpp> 9.4.5 分 页 显示 分 类 汇总 


分 页 显示 分 类 汇总 的 共 体 操作 步骤 : 在 “分 类 汇总 ”对 话 框 中 设置 完 各 个 属性 后 ， 勾 选 
3 “每 组 数据 分 页 ” 复 选 枉 ， 如 图 9-97 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 分 页 显示 数据 ， 此 时 每 
SN | | 个 分 类 汇总 项 下 会 出 现 一 条 虚线 ， 如 图 9-98 所 示 。 
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分 类 汇总 L» ls) poy 四 -你 | a 


分 类 字段 | 
奖 罚 主题 回 


辣 性 副 


门 泡 训 内 容 

司 殉 逢 原因 

司 批准 部 站 

加 及 按 当前 闪闪 江 总 Ej) [ 

要 每 组 款 据 分 页 @) [ 

司 汇总 结果 显示 在 数据 下 方 @) ee 
口 | 
[ = i a 由 


'124 0005 降 东 氟 女 市 场 部 扣 一 的 工资 。 北 ¥100 。 不 能 按时 完 威 任 王家 伐 。 2009-06-14 2C 


全 部 出 除 四 取消 


图 9-97 设置 分 页 显示 分 类 汇总 图 9-98 分 页 显示 分 类 汇总 


>> 9.5 共享 企业 员工 奖惩 信息 


由 于 员工 奖惩 管理 系统 通常 都 是 保存 在 一 台 计 算 机 中 ， 其 他 人 事 部 门 员工 需要 编辑 或 修 
改 员 工 的 奖惩 信息 时 会 干扰 正常 工作 的 进行 。 为 解决 这 个 问题 ， 可 以 将 “员工 奖惩 信息 管理 系 
统 ” 工 作 短 设 置 为 “共享 工作 短 ” 方 式 ， 在 人 事 部 门 整个 局 域 网 内 可 进行 编辑 和 修改 等 操作 。 


[六 9.5.1 保护 企业 员工 奖惩 信息 


要 实现 保护 编辑 的 企业 员工 奖惩 信息 ， 可 通过 保护 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 实现 ， 也 
可 通过 保护 整个 “企业 员工 奖惩 管理 系统 ”工作 矫 实 现 。 

1. 保护 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 

在 共享 工作 表 之 前 ， 需 要 将 工作 表 加 以 保护 ， 避 免 他 人 不 慎 将 工作 表 中 的 其 他 内 容 进 行 
删除 或 修改 。 对 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 进行 保护 操作 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

外 ,在 “员工 奖 征管 理 表 ”工作 表 中 单 击 行 标识 和 列 标识 的 交叉 标签 三 了 ， 即 可 选 
中 整个 工作 表 中 的 单元 格 ， 如 图 9-99 所 示 。 

人 se 在 右 击 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 
框 ， 选 择 “ 保 护 ” 选 项 卡 ， 在 其 中 勾 选 “锁定 ” 复 选 框 ， 如 图 9-100 所 示 。 


站 午时 二 用 叭 民 


并 工 编号 | 员工 姓名 | 性别 | 所属 部 | 奖 休 主题 | 区 可 内 容 殊 特 原因 投 准 季 门 | 指 准 人 


Ra 
骨 "a “而 网 ”选举 卡 上 的 “要 欢 ” 姐 中 ， 间 专集 护 工作 并 ” 按 团 ) 世 ， 近 定单 元 情 呐 史 塘 公式 寺 


图 9-99 选中 整个 工作 表 的 单元 格 9-100 “保护 ”选项 卡 

人 SEE 单 而 “确定 ”按钮 ， 即 可 对 选 定 的 工作 表 进 行 保护 。 在 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 
作 表 中 选择 “审阅 ”选项 卡 ， 如 图 9-101 所 示 。 

外 9 在 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 人 允许 用 户 编辑 区 域 ” 按 钮 ， 打 开 “ 人 允许 用 户 编辑 区 域 ”对 话 
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框 ， 在 其 中 新 建 编辑 区 域 、 修 改编 辑 区 域 和 删除 编辑 区 域 等 操作 ， 如 图 9-102 所 示 。 


下 有 加 
二 je Ba 汪汪 和 2 


ra 
出 员工 给 号 [员工 姓名 |” 医 别 | 所属 放 |] | 区 苛 主题 | 其 订 内 家 |。 区 和 批准 部门 | 批准 入 | 批准 时 间 | 生效 时 向 工作 表 受 保护 时 使 用 密码 取消 锁定 的 区 域 @); 
标题 引用 单元 格 EE 


站 定 不 需要 密码 就 可 以 编辑 该 区 域 的 用 户 
npR CP 


将 权限 信息 粘贴 到 一 个 新 的 工作 薄 中 (8) 


保护 工作 表 (@)... | | ”确定 ”| | 取消 应 用 (A) 


TEHI 


图 9-101 “审阅 ”选项 卡 图 9-102 “允许 用 户 编辑 区 域 ” 对 话 村 


有 人 sssg 在 对 工作 表 进行 保护 之 前 ， 需 要 新 建 允 许 用 户 编辑 区 域 。 单 击 “新 建 ”按钮 ， 
打开 “新 区 域 ” 对 话 框 ， 如 图 9-103 所 示 。 
人 ss 在 “标题 ”文本 框 中 输入 新 建 编辑 区 域 的 标题 ， 这 里 采用 默认 的 标题 “区 域 
; 在 “引用 单元 格 ”文本 框 中 输入 “=$1:$1048576”， 在 “区 域 密码 ”文本 框 中 输入 自 定 
国明 义 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 打开 “确认 密码 ”文本 框 ， 如 图 9-104 所 示 。 
人 zs 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 刚才 设置 的 密码 ， 单 击 “确定 ”按钮 返 
回 到 “允许 用 户 编辑 区 域 ”对 话 框 ， 在 其 中 看 到 新 创建 的 编辑 区 域 ， 如 图 9-105 所 示 。 


人 | 
标 灶 引用 时 元 格 


| 区 域 1 $1:$1048576 [8 有- 
区 TT 


重新 输入 密码 @): 


ba | 


ed 警告 : 密码 一 大 
Ei 人 和 和 和 


1 
指定 不 要 要 过 到 波 可 以 纺 必 这 的 用 户 
Er 


| 更 相 到 有 一 个 新 的 工作 等 相公) 
本 7 [| | i Lm | WA | 后 用 由 
图 9-103 “新 区 域 ” 对 话 框 图 9-104 “确定 密码 ”文本 框 图 9-105 新建 的 编辑 区 域 


人 ssag 对 工作 表 进 行 保护 操作 。 在 “允许 用 户 编辑 区 域 ”对 话 框 中 单 击 “ 保 护 工作 
表 ” 按 钮 ， 打 开 “ 保 护 工 作 表 ”对 话 框 ， 如 图 9-106 所 示 。 
外 99 义 选 “保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 ” 复 选 框 ， 在 “取消 工作 表 保护 时 使 用 
的 密码 ”文本 框 中 输入 要 设置 的 密码 ， 在 “允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 ”列表 中 勾 选 相应 
第 9 音 的 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 打开“ 确认 密 码 ” 对 话 框 ， 如 图 9-107 所 示 。 
创建 企业 员 


工 奖惩 管理 
系统 


Leed 


| 国 保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 C) 
人 Ee): 


ri fi 户 进行 @@): 


Ee (38 
[Ea 


ee 
CJ] [CC 吾 | 


Zzed 
于 = 车 
= 


图 9-106 保护 工作 表 对 话 村 


[a 


[a 


图 9-107 “确认 密码 ”对 话 村 
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sn 在 其 中 重新 输入 设置 的 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 对 工作 表 保 护 操作 。 此 时 如 


果 要 更 改 该 工作 表 中 任意 单元 格 中 的 数据 ， 则 会 弹出 “取消 锁定 区 域 ”提示 框 ， 如 图 9-108 所 


不 。 


此 时 只 有 输入 正确 的 密码 ， 才 可 以 进行 修改 该 单元 格 。 
2. 保护 工作 短 
Excel 提供 了 密码 保护 功能 以 保护 用 户 工作 籍 ， 未 经 授权 的 用 户 无 法 查看 工作 夭 ， 可 在 


一 定 程度 上 保护 数据 安全 。 对 “企业 员工 奖惩 管 理 系统 ”工作 短 保 护 的 具体 操作 步 缀 如 下 : 


的 
开 


人 SEE 在 FExcel 2010 中 以 “企业 员工 奖惩 管理 系统 ”工作 夭 为 例 ， 在 “审阅 ”选项 卡 
“更 改 ” 组 中 单 击 “ 保 护 工 作 短 ”按钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “保护 结构 和 窗口 ”选项 ， 打 
“保护 结构 和 窗口 ”对 话 框 ， 如 图 9-109 所 示 。 

a 外 选 “ 结 构 ” 复 选 框 和 “窗口 ” 复 选 杠 后， 在 “密码 ”文本 框 中 输入 要 设置 的 


密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “确认 密码 ”对 话 框 ， 如 图 9-110 所 示 。 
保护 结构 和 窗口 [ES 
保护 工作 秒 
SE es es A LE 
您 正在 试图 更 改 的 单元 格 受 密码 保护 。 a RABY: 
请 输入 密码 以 更 改 此 单元 格 到 ): Pa ee 
FE 区 re 
确定 | er | | 
图 9-108 取消 锁定 区 域 提示 框 ”图 9-109 “保护 结构 和 窗口 ”对 话 框 图 9-110 “确认 密码 ”对 话 框 
OOO 


作 . 


[ee TET eS Pe Te ee EW PF ET 


外 9 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 重新 输入 设置 的 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 保 


护 工 作 短 的 操作 。 此 时 在 Microsoft Excel 2010 窗口 中 可 看 到 右 侧 “最 大 化 ”按钮 、“ 最 小 化 ”按钮 


及 “关闭 ”按钮 已 消失 ， 即 无 法 进行 最 大 化 、 最 小 化 及 关闭 等 操作 ， 同 时 右 击 某 个 工作 表 标 签 ， 在 
弹出 菜单 中 可 看 到 无 法 进行 有 删除、 移动、 隐藏 、 插 入 工作 表 等 操作 ， 如 图 9-111 所 示 。 

人 sea 如 果 想 取消 对 工作 短 的 保护 ， 则 单 击 “ 保 护 工作 短 ” 按 钮 ， 打 开 “ 撤 销 工作 德 
保护 ”对 话 框 ， 如 图 9-112 所 示 。 


| A pl see esl 
芯 羽 国 ew 七 主人 蚀 习 习 Spm 2 局 wenarmasa 
en eT om ms Dc- 
mm 


和 
=r 


u 搜 时 突 厌 工作。 醋 农 于 。。 训 岂 Ee 密码 外 ): + 


图 9-111 对 工作 簿 进行 保护 图 9-112 “撤销 工作 短 保 护 ” 对 话 框 


P2734 


HH 


Exce12010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 ®@@ 知 


人 > 9.5.2 以 网 页 形式 保护 奖惩 信息 


可 以 将 创建 的 工作 表 保 存 为 网 页 形式 ， 这 样 别人 就 不 能 进行 任何 编辑 和 修改 操作 。 以 网 
页 形式 保存 奖惩 信息 的 具体 操作 步骤 如 下 
8 CE 打开 “企业 员工 奖惩 管理 系统 ”工作 德 ， 单 击 “ 文 件 ” 按钮， 打开“ 有 关 企业 
员工 奖惩 管理 系统 的 信息 ”窗口 ， 如 图 9-113 所 示 。 
人 本 二 在 左边 列表 中 选择 “另存 为 ” 选项， 打开“ 另存 为 ”对 话 框 。 在 “保存 类 型 ” 
下 拉 列 表 中 选择 “网 页 ”选项 ， 在 “保存 ” 栏目 中 选择 “整个 工作 矢 ” 单 选项 ， 最 后 设置 保 
如 四 存 的 位 置 和 保存 名 称 ， 如 图 9-114 所 示 。 


半 吉 ”有关 企业 员工 奖惩 管理 系统 的 信息 


a EN 了 E=w2010 人 力 更 当 过 于 ,人生 负 工科 时 要 妇科 二 vay 


呈 中 


站 Elbe 

> a 8 限 

卢 时 攻 同 人 部 总 门 岂 、 基 SN0 阳 长 北 工作 每 的 任 候 呈 分 - 
SO 


SpIng 


准备 共享 
在 大生 民 六 仿 共 者 计 烛 基 四 信 CI 下 方 附 
pr FEDUBOTs 全 中 直 名 
人 + RPS 


J 3 
ek Ds 
a N 村 中 以 7 开 陋 和 种 且 本 六 任 、 季 吉 闪 加 此 文件 之 才 .要 的 和 本 利文 
tre] SERDAArEs. 
) wre 人 


T8Td 
ey 


图 9-113 “有 关 企业 员工 奖惩 管理 系统 的 信息 ”窗口 图 9-114 “另存 为 ”对 话 框 


人 SEE 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 打 开 “ 是 否 保 存 与 网 页 不 兼容 的 格式 ”提示 框 ， 如 图 9-115 
所 示 。 出 现 这 种 提示 信息 是 因为 在 工作 表 中 设置 允许 用 户 编辑 区 域 ， 所 以 无 法 保存 用 户 权限 
等 信息 。 

外 a9 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 将 整个 工作 短 保 存 成 网 页 形式 。 在 正 浏览 器 中 打开 保存 
的 网 页 文件 “企业 员工 奖惩 管理 系统 ” 如 图 9-116 所 示 。 


/6Td 
Es 


Leed 


第 9 EE 
时 
创建 企业 员 
工 奖惩 管理 Wi 
系统 和 一 一 
A 
坟 - 
要 
日 
更 
罗 
3 和 
品 | 0 一 a LL 
a Microsoft Excel 二 本 | 和 = 和 人 


企业 员工 奖 乱 管 理 系统 . x1sx 可 能 含有 与 网 页 Ts 是 否 保持 工作 浒 的 这 种 格式 ? 


© .vo or- 


3 TET 
图 9-115 “是 否 保存 与 网 页 不 兼容 的 格式 ”提示 框 图 9-116 在 正 浏览 器 中 打开 保存 的 工作 竹 
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[> 9.5.3 启用 共享 工作 得 功能 


如 果 想 让 其 他 员工 都 可 以 看 到 创建 的 “企业 员工 奖惩 管理 系统 ”工作 竹 ， 可 在 局 域 网 中 
将 创建 的 工作 禾 设 置 共享 ， 这 样 别人 才 可 以 进行 查看 等 操作 。 

启动 共享 工作 敌 功 能 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 SI 在 Excel 2010 中 打开 “企业 员工 奖惩 管理 系统 ”工作 德 ， 选 择 “ 审 阅 ” 选 项 
卡 ， 如 图 9-117 所 示 。 

全 se 在 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 共 享 工作 筹 ” 按 钮 ， 打 开 “ 共 享 工 作 筹 ”对话 框 ， 如 图 
9-118 所 示 。 在 其 中 勾 选 “允许 多 用 户 同时 编辑 ， 同 时 允许 工作 薄 合 并 ” 复 选 枉 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 此 操作 将 导致 保存 文档 ”提示 框 ， 如 图 9-119 所 示 。 


[ Eb 和 ea | e | 区 让 = 并 于 工 站 每 + 享 工 2 
六 和 时 是 和 网 3 ea sm 
这 eq - 1- 
丽人 In IN INS > 
村 丰 文 十 繁 神 清 。 西 于 区 广 | 更 拉 


Ji 


加 一 约 工资 加 下 100 “按时 充 成 工作 
扣 1/2 工 次 工作 来 现 极 蔡 
200 。 工作 委 观 由 好 


工 ! 
记功 英 呈 500 5 守 面 
加 二 级 工资 加 200 三 除 (8) 
pte 六 2 工作 2 过 
lex ¥2%0 2009-04-22 2009 
产品 开 烷 部 扣 一 级 工读 减 Y100 不 能 按时 完成 关 取消 
可 


加 一 级 工资 加 100 


逢 对 对 对 下 基 将 凋 对 咎 区 况 对 对 坦 


出 


图 9-117 “审阅 ”选项 卡 图 9-118 “共享 工作 短 ” 对 话 框 


A 此 操作 将 号 致 保存 文档 是否 继 续 ? 


此 信息 旺 否 有 都 助 ? 


图 9-119 “此 操作 将 导致 保存 文档 ”提示 框 


人 ss 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 在 保存 文档 后 自动 将 工作 薄 设 置 为 共享 状态 ， 此 时 在 
“企业 员工 奖惩 管理 系统 ”工作 秒 的 标题 栏 中 出 现 “ 共 享 ” 字 符 ， 如 图 9-120 所 示 。 


[> 9.5.4 ”共享 工作 簿 的 资源 


还 可 以 将 共享 工作 短 存 放 在 共享 的 文件 夹 中 ， 使 局 域 网 上 其 他 用 户 共 享 使 用 工作 短 
文件 。 

将 共享 工作 敌 存 放 在 共享 文件 夹 中 的 县 体操 作 步 又 如 下 : 

Eeesg 右 击 包含 共享 工作 短文 件 的 文件 夹 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “属性 ”选项 ， 打 开 
“企业 员工 奖惩 管理 系统 .fies 属性 ”对 话 框 ， 如 图 9-121 所 示 。 


TH 
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妖 a Xi 人 区 可 也 | 二 GaP3tE 工 m 委 
Ws wt z es nx a 
= a $y Ing Ing ST 


广告 请 


文科 名 

工作 我 观 束 文 入 训 

扣 一 惧 工 资 减 半 100 。 不 能 按时 完成 任务 文科 部 
扣 一 级 工资 减 半 100 不 能 按时 完成 任务 市 场 部 


99d 
3 
ELLOSEEELEEELE, 


扣 二 报 工资 工作 筑 具 总 全 划 训 bat 
村 扒 一 报 工 次 天 不 艇 按时 完成 任务 产品 开发 部 俱 妈 
当 针 加 一 级 工资 “加 ¥100 。 技 时 完成 工作 荆 鹤 名 刘 凡 


图 9-120 将 工作 敌 设 置 为 共享 


Ed 外 选择 “共享 ”选项 卡 ， 在 其 中 看 到 所 选 文件 夹 当前 是 不 共享 的 。 单 击 “ 共 享 ” 
按钮 ， 打 开 “ 文 件 共享 ”对 话 框 ， 如 图 9-122 所 示 。 如 果 自 定义 权限 、 创 建 多 个 共享 、 设 置 
其 他 高 级 共享 属性 ， 则 需 单 击 “ 高 级 共享 ”按钮 。 


89 
站 
一 
常规 | 共享 [安全 | 以 前 的 版 本 | 自 定义 

网 络 文件 和 文件 来 共享 加 

县 企业 员工 奖 逢 管理 系统 . files 选择 要 与 其 共享 的 用 户 

a hg | 键入 名 称 ， 然 后 单 击 “ 添 加 ”， 或 者 单 击 第 头 章 找 用 户 。 

络 路 径 0 : 

不 共享 
高 级 共享 | 各 权限 级 别 

创建 多 个 共享 ， 并 设置 其 他 高 级 共享 选 Badmin 所 有 者 

密码 保护 
习 用 户 必须 具有 此 计算 机 的 用 户 帐 户 和 密码 ， 才 能 访问 共享 
由 1 曙 捕 交 下 有 此 计算 tn 的 用 户 能 访 i | 
Ry 着 要 更 改 此 设置 ， 请 使 用 加 络 和 革 享 中 心 。 有 

| 
L ee 

癌 | FH 三 bs 和 -了 EE 下 
N 图 9-121 “企业 员工 奖惩 管理 系统 .fles 属性 ”对 话 框 图 9-122 “文件 共享 ”对 话 框 
局 


人 sa 在 “添加 ”按钮 下 拉 列 表 中 选择 “家 庭 组 ”选项 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 即 可 将 
第 9 音 其 添加 到 “文件 共享 ”列表 中 ， 在 对 应 的 “权限 级 别 ” 下 拉 列表 中 选择 “ 读 取 / 写 入 ” 选 
创建 企业 员 ” 项， 如 图 9-123 所 示 。 
CBE 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 “企业 员工 奖惩 管理 系统 .fles 属性 ”对 话 框 ， 即 可 看 到 
文件 共享 属性 已 变 为 “共享 式 ” 且 显 示 出 共享 的 网 络 路 径 ， 如 图 9-124 所 示 。 
外 59 将 设置 共 :部 的 文件 夹 中 移动 到 该 部 门 局 域 网 创建 的 家 庭 组 中 ， 即 可 完成 文件 共 
吕 和 0 ” 享 的 设置 。 此 时 打开 该 部 门 局 域 网 创建 的 家 庭 组 ， 即 可 看 到 存放 共享 文件 的 计算 机 名 称 ， 如 
图 9-125 所 示 。 
人 ss 双击 其 中 的 计算 机 ， 即 可 看 到 该 计算 机 中 包含 的 共享 文件 夹 ， 如 图 9-126 所 
人 1 示 。 双 击 刚才 设置 的 “企业 员工 奖惩 管理 系统 ”文件 ， 和 
看 、 修 改 等 操作 。 
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Cs @e 第 9 章 ”创建 企业 员工 类 和 无 管理 系统 


安全 | 以 前 的 版 本 | 自 定义 | 


网 络 文件 和 文件 夫 共 享 
过 并 有 MA 
Ee 
| 键入 名称 ， 雏 基 地 二 “ 添 各 ” ， 项 客 单 十 角 效 走 冰 用 产 ， ee 
AAADWTN-PC\ 企 业 员 工 奖 怎 管理 系统 files 
| ss 高 级 共享 
Badrmin 所 有 寺 放置 自 定 久 权限， 创建 儿 个 共享， 并 设置 其 他 训 级 共享 选 
E27 入 项 。 
密码 保护 
最 和 要 有 计算 机 的 用 户 帐户 和 宇 码 ， 才 能 访问 共享 
全 
车 要 更 改 此 设置 ， 请 使 用 加 给 和 共享 中 心 。 
| LE || ma | 美 亲 取消 应 用 
[. ma 一 
S a s i i 苹 
图 9-123 添加 的 文件 共享 9-124 查看 设置 共享 文件 的 属性 


jm melo 
p 
Ca 


CE 7 


Bodmin (ADMII 
时 Inei 
2 旺 计 篇 岂 


i 软 生 天 动 加 (人 2 
| 又 admin [ADMIN-PC) 党 而 网 渤 用 户 让 企业 只 工区 感冒 理 系 坊 . 旭 es 人 ADMIN -PC] 苦 瑟 : 共 京 
一 


图 9-125 打开 该 部 门 局 域 网 创建 的 家 庭 组 9-126 ”查看 共享 的 文件 


>>9.6 ”追踪 修订 功能 的 应 用 


通过 Excel 中 提供 的 修订 功能 可 选择 需要 保留 的 修改 或 拒绝 修改 ， 即 创建 “企业 员工 奖 
惩 管理 系统 ”工作 短 的 管理 员 可 以 完全 控制 对 该 工作 短 的 修改 。 


[> 9.6.1 创建 追踪 修订 


使 用 “追踪 修订 ”功能 可 以 标注 出 何人 何 时 对 该 共享 的 工作 禾 进 行 过 修改 操作 ， 同 时 还 
可 以 记录 修改 的 内 容 。 此 时 管理 员 可 通过 追踪 修订 功能 标注 出 这 些 修改 操作 的 位 置 。 在 “ 企 
业 员 工 奖惩 管理 系统 ”工作 短 中 创建 追踪 修订 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 SEE 打开 “企业 员工 奖惩 管理 系统 ”工作 竹中 的 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 ， 选 择 
“审阅 ”选项 卡 ， 如 图 9-127 所 示 。 

人 SEE 在 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 修 订 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “突出 显示 修订 ” 
选项 ， 打 开 “ 突 出 显示 修订 ”对 话 框 ， 如 图 9-128 所 示 。 

人 se 在 其 中 勾 选 “编辑 时 跟踪 修订 信息 ， 同 时 共享 工作 薄 ” 复 选 框 ， 勾 选 “ 时 间 ” 
复 选 框 ， 在 右边 下 拉 列 表 中 选择 “全 部 ”选项 ; 勾 选 “在 屏幕 上 突出 显示 修订 ” 复 选 框 ， 单 
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源 管 理 入 门 与 实战 体验 ea 四 尖 
击 “ 和 确定” 按钮， 打开“ 此 操作 将 导致 保存 文档 ， 是 否 继续 ”提示 框 ， 如 图 9-129 所 
， 


el 


8yd 
RD 


0OTTd 99d 
ds C3) 


编辑 时 跟踪 修订 信息 ， 同 时 共享 工作 筹 中) 
突出 显示 的 修订 选 顺 
习 BD 同时 间 中 :全 部 回 
回信 订 人 四 ， 每 人 人 
回 位 置 @): 
可 在 屏 菇 上 突出 显 示 修订 G) | A i er 
EMT ET) 
世 蓄 刁 ] 世 B 此 信息 是 否 有 者 助 > 
图 9-128 “突出 显示 修订 ”对 话 框 图 9-129 信息 提示 框 


(mL 
[ee 
站 
一 
Oo 
oo 
记 
CO 
~ 


外 单 击 “确定 ”按钮 返回 到 工作 表 ， 如 果 对 工作 表 进 行 修改 ， 则 会 在 所 修订 单元 
格 的 左右 角 显 示 黑 三 角形 ， 同 时 将 鼠标 指针 放置 在 修订 过 的 单元 格 上 ， 会 显示 修改 时 间 、 修 
改 内 容 等 属性 ， 如 图 9-130 所 示 。 


4Zzd 
ES 


洲 
OO 
几 


创建 企业 员 
工 奖惩 管理 


mm 


图 9-130 ”显示 修订 各 个 属性 
他 如 果 想 有 条 理 地 保存 其 他 用 户 所 做 的 修改 ， 则 可 以 将 修订 信息 保存 在 新 的 工作 
表 中 。 在 “突出 显示 修订 ”对 话 框 中 取消 勾 选 “在 屏幕 上 突出 显示 修订 ” 复 选 杠 ， 再 勾 选 
“在 新 工作 表 上 显示 修订 ” 复 选 框 ， 如 图 9-131 所 示 。 
人 SEE 单 币 “确定 ”按钮 ， 在 “企业 员工 奖惩 管理 系统 ”工作 筹 自动 插入 “历史 记 
1 录 ” 工 作 表 ， 在 该 工作 表 中 显示 所 有 修订 记录 的 操作 号 、 晶 期、 时间、 操作 人 、 区 域 、 数 什 


济 
当 


T8ed 
= 
(SS) 


Zeed 
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Ca Ce 
好 ED 第 9 章 创建 企业 员工 类 息 管理 系统 
等 信息 ， 如 图 9-132 所 示 。 
突出 旦 示 修订 CE 好 - RI 1 
团 编辑 时 跟踪 修订 信息 ， 同 时 共享 工作 海 了 ) EE 日 其 。 二 时间 一 接 作 入 EM 
突出 显示 的 修订 选项 3 0 Gl3 加 20 v0 
同时 间 吧 : “全 部 到 4 2 画 李 画 
修订 人 @): | 每 个 人 ~ 和 - 滴 
人 国 | 天 一 ee 
8 2 
在 屏幕 上 突出 显示 修订 (8) | 9 国人 -一 主人 有 区 入 好 工作 委 现 和 好 
全 5 0 师 4 工作 表现 诊 寻 工作 琳 现 良好 
回族 ] | ix B17 和 , 拓 坟 全 
过 记 员 al5 不能 所 时 高 成 长 务 。 不 能 搜 叶 完成 纤 各 
md]| 历史 记录 的 结尾 是 2010/4/1 的 10;20 对 所 证 更 玖 渤 行 保存 ， 
图 9-131 设置 在 新 工作 表 中 显示 修订 图 9-132 在 “历史 记录 ”工作 表 中 显示 修订 信息 


踪 作 


“企业 员工 奖惩 管理 系统 ” 


的 创建 者 可 对 修订 操作 进行 接受 或 拒绝 操作 。 具 体操 作 步 又 


全 选择 “审阅 ”选项 卡 ， 在 “更 改 ”组 中 单 击 “ 修 订 ” 下 拉 按 钮 选择 “接受 或 拒 


绝 修订 ”选项 ， 打 开 “ 接 受 或 
他 去 在 “修订 选项 ”栏目 中 勾 选 “时 间 

项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 接 受 或 

信息 ， 如 图 9-134 所 示 。 

= Le lm 


接受 或 拒绝 修订 


修订 选项 
回 时 间 中 : ” 国 回 
回 修订 人 四 ): 每 个 人 [=| 
回 位 置 @ 画 


9-133 “接受 或 拒绝 修订 -修订 选项 ”对 话 
全 sa 如 果 单 击 “ 接 受 ” 按 钮 ， 则 所 有 第 


出 


EE 绝 修订 -修订 选项 ”对 话 框 ， 如 


图 9-133 所 示 。 
” 复 选 框 ， 在 右 下 拉 列 表 中 选择 “无 ” 选 


E 绝 修订 ”对 话 框 ， 在 其 中 可 看 到 对 文件 所 做 的 修改 


接受 或 拒 稀 修订 
对 文档 所 做 的 15 个 更 改 中 的 第 1 个 : 
admin, 2010/4/13 10:19: 
单元 格 G17 从 “加 羊 100” 更改 为 “加 站 100”。 


err 
图 9-134 “接受 或 拒绝 修订 ”对 话 村 
一 个 更 改 就 会 被 接受 ， 在 “接受 或 拒绝 修 


匡 


订 ” 对 话 框 中 会 自动 显示 第 二 个 更 改 的 信息 ， 如 图 9-135 所 示 。 


如 果 单 击 “ 拒 绝 ” 按 钮 则 恢复 原来 的 数据 ; 
绝 ” 按 钮 ， 即 可 一 次 性 对 所 有 的 更 改进 行 操作 。 


人 sa 如 果 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 


如 果 单 击 “ 全 部 楼 受 ”按钮 或 “全 部 拒 


昌 中 单 击 “修订 ”下 拉 按 钮 选择 “接受 或 拒 


绝 修订 ”选项 ， 即 可 打 玫 


标识 对 所 有 的 更 改 已 经 处 理 完毕 。 
接受 或 拒 尝 收 订 li [LO ES 


对 文档 所 做 的 15 个 更 改 中 的 第 2 个 : 
admin, 2010/4/13 10:19: 


单元 格 613 从 “加 持 200” 更 忆 为 “加 站 200”。 


关闭 


了 [ 拒绝] [全 部 接受 CC) ] [全 部 拒绝 CO) | 


图 


9-135 ”对 更 改进 行 接受 操作 


F“ 没 有 其 他 需要 接受 或 


E 绝 的 更 改 ” 提 示 框 ， 如 图 9-136 所 示 。 这 


Microsoft Excel 四 


,大 ”没有 其 他 需要 接受 或 拒绝 的 更 改 。 


此 信息 是 否 有 帮助? 


其 他 需要 接受 或 拒绝 的 更 改 ” 提 示 框 


9-136 “ 没 
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引 DP>9.7 专家 课堂 (第 见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 如 果 列 标识 与 其 他 内 容 的 格式 相同 ， 要 想 使 用 数据 清单 功能 ， 则 需要 采用 什么 
措施 ? 
2 解答 : 当 列 标识 与 其 他 内 容 格 式 相 同时 ， 如 果 将 列 标 识 与 其 他 数据 分 开 ， 还 可 以 使 用 表 
格 的 下 边框 线 ， 但 是 不 能 使 用 空格 或 短 划 线 。 
点 拨 2: 在 进行 嵌 套 分 类 汇总 操作 时 ， 为 什么 会 出 现 操 作 失 败 的 现象 ? 
双 0 解答 : 出现 这 种 情况 的 原因 在 于 : 在 “分 类 汇总 ”对 话 框 中 勾 选 了 “替换 当前 分 类 汇 
总 ” 复 选 枉 ， 这 其 实 是 在 进行 一 次 普通 的 分 类 汇总 。 所 以 要 进行 嵌 套 式 分 类 汇总 必须 在 “分 
类 汇总 ”对 话 框 中 取消 勾 选 “替换 当前 分 类 汇总 ” 复 选 框 。 
点 拨 3: 如 果 想 防止 对 工作 表 进 行 删除 、 移 动 、 隐 藏 、 插 入 等 操作 ， 应 该 采取 什么 措施 ? 
2 人 解答 : 要 想 防 止 对 工作 表 进 行 删 除 、 移 动 、 隐 藏 、 插 入 等 操作 ， 则 应 对 工作 短 进 行 保 
护 ， 且 在 “保护 结构 和 窗口 ”对 话 框 中 色 选 “结构 ” 复 选 框 。 这 是 因为 对 “结构 ”保护 是 对 
工作 短 的 结构 进行 保护 ， 从 而 防止 进行 删除 、 移 动 、 隐 藏 、 插 入 工作 表 等 操作 ， 而 对 “ 窗 
口 ” 保 护 是 为 了 防止 进行 移动 、 缩 放 、 隐 藏 、 关 闭 工 作 表 窗口 等 操作 。 
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Office 职场 应 用 书库 
Excel 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 


-do — 


建立 企业 人 事 查 询 系 统 


主要 内 容 : 

@ 制作 企业 人 事 档案 管理 表单 

@ 创建 企业 人 事 查询 系统 操作 界面 

@ 创建 企业 人 事 统计 系统 的 口令 登录 模块 
@ 隐藏 工作 簿 中 的 项 目 

@ 检测 企业 人 事 查询 统计 系统 的 可 靠 性 


章 将 使 用 VBA 编程 及 窗 体 界面 来 实现 员工 档案 信息 的 查询 工 

作 ， 并 配合 工作 表 中 的 控件 按钮 ， 实 现 员工 档案 信息 的 自动 输 
入 ， 以 及 使 用 窗 体 上 控件 按钮 实现 基本 的 统计 分 析 功 能 ， 还 可 以 制作 出 
相应 图 表 以 供 分 析 。 


Exce 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 ®@ C3 GG 


企业 人 事 查询 统计 系统 是 厂矿、 公司 、 企 事业 单位 所 必须 的 ， 在 企业 人 事 查询 统计 系统 
中 中。 可 以 对 员工 信息 进行 查询 、 统 计 等 。 


>> 10.1 制作 企业 人 事 档 案 管理 表单 


企业 人 事 档 案 管理 表单 是 企业 人 事 碍 询 统计 系统 的 工作 表 操 作 界 面 和 数据 模块 ， 需 要 先 
制作 企业 人 事 档案 管理 表单 作为 创建 企业 人 事 查询 统计 系统 的 开端 。 


9 >P> 10.1.1 填充 企业 人 事 档案 管理 表 数 据 


制作 企业 人 事 档 案 管 理 表 ， 可 以 直接 引用 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 的 格式 ， 再 输入 企 
业 人 事 档 案 管理 表 数 据 。 
人 具体 操作 步骤 如 下 : 
人 SEE 浙 建 一 个 名 为 “人 事 查 询 统计 系统 ”工作 筹 ， 打 开 “ 企 业 员工 奖惩 管理 系统 ” 
工作 夭 中 的 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 ， 如 图 10-1 所 示 。 
人 sse 右 击 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 标签 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “移动 或 复制 工作 
B 加 表 ” 选 项 ， 打 开 “ 移 动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ， 如 图 10-2 所 示 。 


将 法 定 工作 未 移 至 
工作 等 0); 


友 


-一 - pT 人 好 xlsx 
日 A 到 这 人 省 相同 7 一 
六 世代 广 E -0-29 9 i 
0 RA A 9-11-16 2009-42-0 | 下 列 选 定 工作 表 之 前 包 ): 
工作 条 双 牧 妆 Shee 


工作 来 蔬 良 好 文科 | 3009- 200%-04-01 


:0 工作 来 并 天 各 证 
60 。 丰 RR 实 成 代 务 文科 本 T 杰 


4 工商 项 Yl 下 HR 实 成 任务 市 场 郑 34 2009-07-0} 
Yie0 威 工作 m 09-19 2009"09"0} | 网 至 最 后 ) 
工作 灯 各 加 盘 bl "| 


T8Td 
ey 


褐 评 为 伏 务 员工 行政 地 


枉 半 关 开 对 西贡 本 对 并 天 再 由 江 


团 建立 副本 C) 


/6Td 
攻 = 骨 
旧 


| ED ED 
图 10-1 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 图 10-2 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 
外 39 在 “工作 敌 ” 下 拉 列 表 中 选择 “人 事 查 询 统计 系统 .sx” 选 项 ， 在 “下 列 选 定 


工作 表 之 前 ”栏目 中 选择 “Sheet1” 选 项 ; 勾 选 “建立 副本 ” 复 选 枉 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
即 可 将 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 复 制 到 “人 事 查 询 统计 系统 ”工作 短 中 ， 且 在 “Sheet1?” 
工作 表 之 后 ， 如 图 10-3 所 示 。 


LZZd 
ED 


和 ”如果 没有 勾 选 “建立 副本 ” 复 选 框 ， 则 表示 将 选 定 的 工作 表 移动 到 设置 的 位 置 ， 而 如 
| 果 勾 选 “建立 副本 ” 复 选 框 ， 则 表示 将 选 定 工作 表 复制 到 设 定 的 位 置 ， / 


第 10 章 他 a 将 复制 的 工作 表 名 称 设置 为 “员工 基本 档案 表 ”， 选 中 A1 : L17 单元 格 区 域 ， 
侍者 企业 从 。 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “清除 内 容 ” 选 项 ， 即 可 清除 选 定 单元 格 中 的 内 容 ， 再 删除 插入 的 艺 
术 字 和 KK、 工 列 单元 格 ， 如 图 10-4 所 示 。 
人 ss 由 于 复制 的 工作 表 中 很 多 单元 格 中 都 包含 着 数据 有 效 性 的 设置 ， 在 输入 新 的 数 
加 人 人 据 之 前 需 先 删除 这 些 数据 有 效 性 。 选 中 F2 : F17 单元 格 区 域 ， 即 可 在 右边 看 到 设置 的 数据 有 
效 性 ， 如 图 10-5 所 示 。 
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湖 允 对 对 六 清关 司 邓 六 基站 半 讨 ， 
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图 10-3 复制 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 图 10-4 清除 单元 格 中 的 内 容 


人 sa69 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “数据 有 效 性 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 
菜单 中 选择 “数据 有 效 性 ”选项 ， 打 开 “ 数 据 有 效 性 ”对 话 框 ， 如 图 10-6 所 示 。 


四 到 
下 € 


| 


{ 输入 信息 | 出 错 敬 告 | 输入 法 模式 
有 效 性 条 件 


允许 凶 ) : 
序列 器 司 知 略 空 值 @) 
数据 四 ) 可 提供 下 拉 箭头 CI) 
| 全 于 
产 (8): 


来 源 @): 
| 解聘 , 记功 , 记过 , 加 一 级 工资, 加 二 级 工资, + [| 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 到 ) 


[到 | [了 


图 10-5 查看 设置 的 数据 有 效 性 图 10-6 “数据 有 效 性 ”对 话 框 


人 SEE 单 击 “ 全 部 清除 ”按钮 ， 即 可 清除 选 定单 元 格 中 的 数据 有 效 性 ， 采 用 同样 方 
法 ， 再 删除 G2 : G17、H2 : G17 单元 格 区 域 的 数据 有 效 性 。 

人 ssag 在 单元 格 B1 中 输入 文本 “企业 人 事 查 询 统计 系统 ” 选中 Al : J1 单元 格 区 
域 ， 并 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”按钮 ， 即 可 合并 选中 的 单 
元 格 ， 如 图 10-7 所 示 。 

人 ssg 右 击 合并 后 的 单元 格 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ”选项 ， 打 开 “ 设 
置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 字 体 ” 选 项 卡 ， 如 图 10-8 所 示 。 


GEEEZEYTIRAFEIEEE 


ei 
| 3 iw | | 
字音 四 字形 忆 ET 
人 如 但 
| 一 加 
一 如 一 区 
| 到 了 | la 
| TMA Me 
元 [| 1 Ha 0 
关怀 允 4 
加 [ ] 
二 微软 点 越 Ra 
这 是 freviyy* 字体 * 所 苦 和 站 色相 上 趣 档 恒 则 该 字 性 
本 
图 10-7 编辑 并 合 单元 格 图 10-8 “字体 ”选项 卡 


se 在 “字体 ”选项 卡 的 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 “华文 琥珀 ”， 在 “字形 ”下 拉 列 
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表 中 选择 “加 粗 ”， 在 “字号 ”下 拉 列 表 中 选择 “24” 在 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 紫色 ， 单 
和 击 “确定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 字体 效果 ， 如 图 10-9 所 示 。 
sa 在 B2 : J2 单元 格 区 域 分 别 输 入 “员工 基本 档案 ”表格 的 各 个 项 目 名 称 ， 完 成 后 
的 效果 如 图 10-10 所 示 。 


Wl jy = 硬 一 snec- 和 只- 工 = EE 加 A 工 
I il- 
Co CT A 三 [| tl 和 和 全 * | 二 他 元 从 机 飞 3 
Te ra MR La be3 [2 [2] eg 国王” 全: 全- 虽 深 家 ;全 其 妆 se 多 入 
i AS 一 PE CR 3 方式 Ed | me 


图 10-9 设置 后 的 字体 效果 图 10-10 输入 “员工 基本 档案 ”表格 的 项 目 名称 


A 公开 “企业 员工 奖惩 管理 系统 ”工作 竹中 的 “员工 信息 表 ” 工 作 表 ， 选 中 B2 : 
F13 单元 格 区 域 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”选项 ， 即 可 复制 选 定 的 单元 格 ， 如 图 10-11 
所 示 。 

人 sa 动 在 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 中 选中 B3 单元 格 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “ 炸 

呈 回 。 贴 ” 选项， 即 可 将 复制 的 数据 粘贴 到 B3 : F14 单元 格 区 域 中 ， 如 图 10-12 所 示 。 


T8Td 
ED 


/6Td 
攻 = 骨 


16 二 和 asi 
民生 < | 902 Fs 机 市 场 旨 
图 10-11 复制 数据 图 10-12 ”粘贴 数据 


4Zzd 
ES 


外 ng 在 G3 : G14 单元 格 区 域 分 别 输入 各 个 员工 的 加 入 公司 时 间 ， 如 图 10-13 所 
示 。 在 H3 : H14 单元 格 区 域 分 别 输入 各 个 员工 的 学 历 〈 例 如 大 专 ， 本 科 ， 硕 士 )， 如 图 
10-14 所 示 。 在 13 : I14 单元 格 区 域 分 别 输入 各 个 员工 的 目前 每 个 月 所 得 的 工资 ， 如 图 10-15 
如 9 所 示 。 


站 


第 10 章 
建立 企业 人 
事 查 询 系统 


EE 


女 
女 
男 
女 
男 
当 
男 
男 
男 
办 


汤 汤 灶 疡 汤 针 曾 半 汤 外 才 炸 用 


图 10-13 输入 各 个 员工 的 加 入 公司 时 间 图 10-14 输入 各 个 员工 的 学 历 
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全 多 第 10 章 “建立 企业 人 事 查 询 系 多 

全 由 于 工资 通常 都 是 以 货币 形式 显示 ， 这 里 需要 将 输入 的 数据 设置 为 人 民 币 形 
式 。 选 中 I3 : I14 单元 格 区 域 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 
置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 数 字 ” 选 项 卡 ， 如 图 10-16 所 示 。 


ns Mi Lz | | | 
分 并 司 


4 
黄 太 逢 号 信守 /车 2)G) + 


时 间 | 学 历 | 目前 工资 


合计 精 式 可 对 一 天 壮 值 嫦 奸 币 于 本 和 个 外 点 对 开 * 


测 站 对 区 烟 兴 妆 对 库 对 对 尖 


图 10-15 输入 各 个 员工 目前 每 个 月 所 得 的 工资 10-16 “数字 ”选项 卡 


Gen 昌 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 中 选择 “会 计 专用 ”选项 ， 在 “货币 符号 ” 
下 拉 列 表 中 选择 “人 民 币 ” 选 项 站 ， 将 “小 数位 数 ”设置 为 0， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 
选 定单 元 格 中 的 数据 设置 为 货币 形式 ， 如 图 10-17 所 示 。 在 J3 : J14 单元 格 区 域 分 别 输入 各 
个 员工 的 联系 方式 ， 这 里 输入 手机 号 ， 如 图 10-18 所 示 。 


ps 
3 5 


0002 女 0002 女 
0003 女 0003 女 
000 男 O04 男 
0005 去 0005 女 
0006 男 0006 男 
0007 女 0007 女 
0008 男 008 男 
0009 男 0009 男 
0010 妆 0%010 女 
O011 男 ll 男 
O0012 男 Wi2 男 
图 10-17 将 数据 设置 为 货币 形式 图 10-18 输入 各 个 员工 的 联系 方式 


人 到 选中 B3 : J14 单元 格 区 域 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 
打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 对 齐 ” 选 项 卡 ， 如 图 10-19 所 示 。 

人 sg 在 “对 齐 ” 选 项 卡 的 “水 平 对 齐 ” 和 “垂直 对 齐 ” 下 拉 列 表 中 都 选择 “ 居 
中 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 选 定 单元 格 中 数据 设置 为 居中 显示 ， 如 图 10-20 
所 示 。 


| 本 区 工程 区 工本 


图 10-19 “对 齐 ” 选 项 卡 10-20 ”居中 显示 单元 格 中 数据 
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3 和 [yj> 10.1.2 完善 表单 统计 项 目 


在 企业 人 事 档 案 表 单 中 还 需要 进行 格式 化 操作 ， 如 调整 表格 位 置 ， 添 加 员工 人 数 
等 。 
9 完善 表单 统计 项 目的 具体 操作 步骤 如 下 ; 
全 石 击 A2 单元 格 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “插入 ”选项 ， 打 开 “ 插 入 ”对 话 框 ， 如 
图 10-21 所 示 。 
人 se 在 “插入 ”栏目 中 选择 “ 整 行 ” 单 选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 选 定 的 单 
驴 划 元 格 上 面 插入 一 整 行 表 格 ， 如 图 10-22 所 示 。 在 选中 单元 格 A3 后 ， 再 在 刚 插入 表格 下 面 再 
插入 一 行 表 格 ， 如 图 10-23 所 示 。 


[交工 编号 |5 目前 工资 | 联系 方式 
5 5 ¥ B000 13780808008 


酒 闻 对 要 间 间 烟 灶 油 对 对 对 


有 6 图 10-21 “插入 ”对 话 框 图 10-22 插入 一 整 行 表格 
人 zs 拖 动 鼠标 调 正 第 三 行 表格 的 高 度 ， 在 单元 格 B3 中 输入 文本 “目前 企业 人 数 ” 
并 设置 字体 各 个 属性 ， 选 中 B3 和 C3 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 
7 “合并 后 居中 ”按钮 ， 即 可 合并 选中 的 单元 格 ， 如 图 10-24 所 示 。 


[3 = 日 
和 它 D 


4L6Td 


4Zzd 
ES 


| 性 
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女 
女 
要 
六 
男 
妇 
男 
男 
女 
男 
男 


洒洒 并 司 必 光 汀 省油 并 对 时 


站 
东 9 图 10-23 再 插入 一 行 表格 图 10-24 编辑 并 合并 单元 格 


人 seay 选中 B3 单元 格 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 
第 10 章 ”单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 对 齐 ” 选 项 卡 ， 如 图 10-25 所 示 。 
人 他 ss 在 “对 齐 ”选项 卡 的 “水 平 对 齐 ” 下 拉 列 表 中 都 选择 “ 靠 右 ” 在 “垂直 对 齐 ” 
下 拉 列 表 中 选择 “居中 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 选 定 单元 格 中 数据 设置 为 靠 右 显示 ， 
如 图 10-26 所 示 。 
0 他 sas9 计算 目前 企业 员工 人 数 ， 即 添加 统计 员工 人 数 的 功能 ， 需 要 用 到 COUNTA 函 
数 。 选 中 D3 单元 格 ， 选 择 “ 公 式 ”选项 卡 ， 如 图 10-27 所 示 。 在 “函数 库 ” 组 中 单 击 “ 插 
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zeed 


Cs @e 第 10 章 3 
入 函数 ”按钮 ， 打开“ 插入 函数 ”对 话 框 ， 如 图 10-28 所 示 。 


ee 
oO- 于 委 司 国 可- ， us pp 

we a .mm 本 KE 有 

oe YS RE Dm 2 = 

We 各区 | 好 闻 力 式 用 | 败 事 二 人 天 兰 元 起 


好 = 乒 自明 企业 人 灼 : 
3 CE D 


从 | 记 改 电 
1975 文 入 部 


5 安 和 0090 

站 实 1978 广告 部 和 

女 1981 宏 划 佣 0 1909090 
自 田 1964 行政 部 Y S00 132400000 
9 女 1980 市 场 名 1 5500 3809090 
:0 中 1982 研 农 部 3 000 134800080 
4 灵 1984 产 癌 开 恰 部 000 1x00000 
3 男 1986 文科 亡 1 $50 136900000 
13 男 1981 广告 让 1 R090 137806000 
1 4 1983 定 刘 人 1 80 130900090 
19 90011 男 1965 行政 超 3,000 139808080 
1 0012 男 1967 市 场 前 1 000 140809090 


图 10-25 “对 齐 ” 选 项 卡 图 10-26 将 选 定单 元 格 中 数据 设置 为 靠 右 显示 
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图 10-27 “公式 ”选项 卡 图 10-28 “插入 函数 ”对 话 框 

外 到 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “统计 ”选项 ， 在 “选择 函数 ”列表 中 选择 
“COUNTA” 函 数 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 函 数 参 数 ” 对 话 框 ， 如 图 10-29 所 示 。 

人 SEE9 在 “Valuel1” 文 本 框 中 输入 “B5 : B100” 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 D3 单元 
格 中 显示 员工 数量 的 统计 值 ， 如 图 10-30 所 示 。 


COWwrA 


Www $5: Sto0 0 000 
Vom? 国 *，*m 工 编 1 工 姓名 J 
3 
计划 区 所 中 丰 斌 单元 总 8 攻 


Wulew by 中 中 1 到 255 十 着 数 ， 代 表 要 进行 计数 的 六 和 单元 
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二 汪汪 
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让 部 关 友 六 关 基 宇 攻关 六 生 


ES ES 攻 
图 10-29 “函数 参数 ”对 话 框 图 10-30 显示 员工 数量 的 统计 值 


COUNTA 函数 作用 是 返回 函数 列表 中 非 空 值 的 单元 格 个 数 ， 利 用 该 函数 可 计算 机 出 ， 
单元 格 区 域 中 包含 数据 的 单元 格 个 数 。 该 函数 格式 : COUNTA (valuel，value2，....) : 
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其中 参数 “valuel，value2，..” 为 所 要 计算 的 信 ， 参 数 个 阁 为 了 30 个 ， 参数 信和 可， 
旦 以 是 任何 类 型 ， 包 括 空 字符 (" ") ， 但 不 包括 空白 单元 格 。 如 果 参 数 是 数组 或 单元 格 引 
用， 则 数组 或 引用 中 的 空白 单元 格 将 被 忽略 。 如 果 不 需 要 统计 逻辑 值 、 文 字 或 错误 值 ， 则 ， 
.可 使 用 函数 COUNT。 : 


县 2 人 esess9 在 企业 人 事 查 询 统计 系统 中 添加 冻结 窗 格 功能 ， 即 项 目 行 及 项 目 行 以 上 单元 格 
区 域 在 使 用 垂直 滚动 条 时 保持 不 动 。 选 中 单元 格 B55， 选择 “视图 ”选项 卡 ， 如 图 10-31 
所 示 。 

0 他 sen 在 “窗口 ”组 中 单 击 “冻结 窗 格 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “冻结 拆 分 窗 
格 ” 选 项 ， 即 可 将 工作 表 的 单元 格 B5 上 面 和 左面 添加 冻结 窗 格 线 ， 此 时 使 用 垂直 滚动 条 ， 
前 四 行 表格 区 域 是 不 会 发 生 滚动 的 ， 如 网 10-32 所 示 。 
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Co 
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DBD> 10.1.3 为 人 事 档案 管理 表单 添加 控件 


为 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 添加 两 个 控件 按钮 ， 作 用 分 别 是 实现 窗 体 管理 和 退出 企业 
人 事 查 询 统 计 系 统 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

他 在 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 中 单 击 选中 任何 一 个 单元 格 ， 选 择 “ 开 发 工具 ” 
选项 卡 ， 如 图 10-33 所 示 。 
人 SEE 在 “控件 ”组 中 单 击 “ 插 入 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 要 插入 的 控件 ， 返 

回 到 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 中 ， 待 光标 变 为 一 个 十 字形 状 时 拖 动 鼠标 ， 即 可 打开 “指定 


宏 ” 对 话 框 ， 如 图 10-34 所 示 。 
人 徇 于 2 滞 dl sm := 忆 指定 安 | 
PT 人 ec 二 RS | 
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图 10-33 “开发 工具 ”选项 卡 图 10-34 “指定 宏 ” 对 话 框 
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， “开发 工具 ”选项 卡 在 “Excel 2010” 主 窗口 默认 不 显示 ， 在 使 用 宏 之 前 需 添加 “开发 
工具 ”选项 卡 到 “Excel 2010” 主 窗口 中 。 在 Excel 选项 ”对 话 框 左 列表 中 单 击 “ 自 定义 ， 
功能 区 ”按钮 ， 在 “ 自 定义 功能 区 ”栏目 的 “ 主 选项 卡 ”下 拉 列表 中 义 选 “开发 工具 ” 复 
' 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 在 “Excel 2010” 主 窗 口中 看 到 “开发 工具 ”选项 卡 。 


外 39 在 “ 宏 名 ”文本 框 中 输入 “人 事 查 询 统计 管理 窗口 ” 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 
“员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 ， 在 其 中 可 看 到 插入 的 表单 控件 且 名 称 为 “按钮 1”， 如 图 10-35 
所 示 。 

人 sa 选中 插入 的 表单 控件 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “编辑 文字 ”选项 ， 即 可 使 选中 
和 称 处 于 可 编辑 状态 ， 这 里 插入 按钮 的 名 称 设置 为 “人 事 查 询 统计 管理 窗口 ”如 
和 | 10-36 所 示 。 
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六 理 叶 加 写 症 可 对 避 才 二 国 


殖民 
Me 
me 
毁 云 
Po 


图 10-35 插入 的 表单 控件 图 10-36 设置 表单 的 名 称 


人 ss 右 击 选 中 的 表单 控件 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “设置 控件 格式 ”选项 ， 打 开 “ 设 置 
控件 格式 ”对 话 框 ， 如 图 10-37 所 示 。 

es 选择 “字体 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 “宋体 ” 在 “字形 ”下 拉 列 
表 中 选择 “加 粗 ” 在 “字号 ”下 拉 列 表 中 选择 “12”， 在 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 蓝 色 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 中 看 到 “人 事 查 询 统计 管理 窗口 ”按钮 
设置 后 的 效果 ， 如 图 10-38 所 示 。 
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图 10-37 “设置 控件 格式 ”对 话 框 〈 一 ) 图 10-38 设置 后 的 “人 事 查 询 统计 管理 窗口 ”按钮 
外 9 在 “人 事 查 询 统计 管理 窗口 ”按钮 右 侧 添加 一 个 新 按钮 ， 在 “指定 安 ” 对 话 杠 
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ea 全 图 
中 的 “ 宏 名 ”文本 框 输 入 “退出 程序 ” 如 图 10-39 所 示 。 
人 SEE 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 刚 添 加 的 按钮 且 其 名 称 为 “按钮 2”， 右 击 该 按 
钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “编辑 文字 ”选项 ， 选 中 的 表单 名 称 即 处 于 可 编辑 状态 ， 这 里 插入 按 
钮 的 名 称 设置 为 “退出 程序 ” 如 图 10-40 所 示 。 


EE 
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图 10-39 设置 宏 名 图 10-40 设置 按钮 的 名 称 


人 ss9 右 击 “退出 程序 ”按钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “设置 控件 格式 ”选项 ， 打 开 “ 设 
加 。 置 控 件 格式 ”对 话 框 ， 在 其 中 进行 相应 格式 设置 ， 如 图 10-41 所 示 。 
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图 10-41 “设置 控件 格式 ”对 话 框 (二 ) 


Leed 


8 DDD 10.1.4 添加 相应 的 控件 程序 


由 于 “和 碍 询 统计 管理 窗口 ”按钮 功能 还 需 用 到 管理 窗 体 ， 这 里 只 对 “退出 程序 ”按钮 添 
加 功能 程序 ， 如 图 10-42 所 示 。 给 “退出 程序 ”按钮 添加 功能 程序 的 具体 操作 步骤 如 下 : 


按 馈 3 = (EU 
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“退出 程序 ”按钮 设置 后 的 效果 
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人 zs 右 击 “退出 程序 ”按钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “指定 宏 ” 选 项 ， 打 开 “ 指 定 宏 ” 
对 话 框 ， 如 图 10-43 所 示 。 

他 ee 在 “ 宏 名 ”文本 框 中 输入 “人 事 查 询 统计 系统 .xlsx! 退出 程序 ” 单 击 “ 新 建 ” 
按钮 ， 即 可 打开 “Microsoft Visual Basic for Application ”窗口 ， 如 图 10-44 所 示 。 


位 置 &): | 所 有 打开 的 工作 洲 
说 明 


图 10-43 “指定 宏 ” 对 话 框 图 10-44 “Microsoft Visual Basic for Application” 窗 


个 9 在 右 侧 代码 编辑 区 输入 相应 的 功能 代码 ， 此 时 光标 会 自动 插入 到 “退出 程序 ” 
按钮 的 代码 编辑 区 ， 在 “Sub 退出 程序 ”和 “End Sub” 代 码 之 间 输 入 可 以 实现 保存 和 关闭 工 
作 短 的 代码 ， 如 图 10-45 所 示 。 代 码 如 下 : 


ActiveWorkbook.Save 
ActiveWorkbook.Close 


其 中 “ActiveWorkbook.Save” 代 码 作用 是 保存 当前 工作 短文 件 ， 而 “ActiveWorkbook.Close” 代 码 
作用 是 关闭 当前 的 工作 簿 文件。 

人 sa 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 窗 口中 选择 “文件 ”一 “保存 人 事 查 
询 统计 系统 ” 荣 单 项 ， 即 可 完成 给 “退出 程序 ”按钮 添加 功能 程序 ， 如 图 10-46 所 示 。 
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图 10-45 输入 代码 图 10-46 保存 人 事 查 询 统 计 系 统 


DDD 10.1.5 封装 工作 表单 区 域 
为 了 保持 系统 的 完整 性 ， 需 要 将 企业 人 事 档 案 表 单 进行 封装 ， 以 防止 他 人 对 企业 人 事 查 
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询 统计 系统 进行 误 操 作 。 此 时 ， 如 果 想 要 对 “员工 基本 档案 表 ” 进 行 编辑 ， 则 需 重 新 设置 编 
辑 区 域 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 ; 

全 ss 在 “ 人事 查询 统计 系统 ”工作 秒 中 打开 “员工 奖惩 管理 表 ” 工 作 表 ， 选 择 “ 审 
阅 ” 选 项 卡 ， 如 图 10-47 所 示 。 


他 级 国 |2me | 访 | 曾 鹿 外 和 外 2300 加 时 国 站 于 
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图 10-47 “审阅 ”选项 卡 

a, 在 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 人 允许 用 户 编辑 区 域 ”按钮 ， 打 开 “ 人 允许 用 户 编辑 区 域 ” 
对 话 框 ， 如 图 10-48 所 示 。 作 用 是 设置 工作 表 受 保护 时 使 用 密码 取消 锁定 的 区 域 。 
外 39 由 于 在 “人 允许 用 户 编辑 区 域 ”对 话 框 中 没有 可 编辑 区 域 ， 所 以 需要 新 创建 “人 允 


许 用 户 编辑 区 域 ” 单 击 “ 新 建 ”按钮 ， 打 开 “ 新 区 域 ” 对 话 框 ， 如 图 10-49 所 示 。 
AHPWEER Pi 新 区 域 
NE [本题 中: 
妹 是 引用 单元 桔 一 区 二 1 
引用 单元 格 BR): 
PT =B5: J100| 国 
| I 
ee 到 可 | 
E 匡 


图 10-48 “人 允许 用 户 编辑 区 域 ”对 话 杠 图 10-49 “新 区 域 ”对 话 杠 


2sa9 在 “标题 ”文本 框 中 输入 新 建 编辑 区 域 的 标题 ， 这 里 采用 默认 的 标题 “区 域 

; 在 “引用 单元 格 ” 文 本 框 中 输入 “=$B5:$J100”。 单 击 “确定 ”按钮 返回 “允许 用 户 编 
a 即 可 看 到 新 创建 的 编辑 区 域 ， 如 图 10-50 所 示 。 

外 59 在 “允许 用 户 编辑 区 域 ” 对 话 框 中 单 击 “ 保 护 工作 表 ” 按 钮 ， 打 开 “ 保 护 工作 
表 ” 对 话 框 ， 如 图 10-51 所 示 。 

人 sa69 入选 “保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 ” 复 选 框 ， 在 “取消 工作 表 保 护 时 使 用 
的 密码 ”文本 框 中 输入 要 设置 的 密码 ， 在 “允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 ”列表 中 勾 选 相应 
的 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 确 认 密 码 ” 对 话 框 ， 如 图 10-52 所 示 。 


PIR | 
可 伪 护 工作 末 及 兵 定 的 单元 个 内 容 忆 ) 


元 沪 用 户 油 号 芭 过 | 取消 工作 夺 悍 区 使 期 的 讼 码 全 ) 
工作 和 丰 信和 9 使用 谋 如 种 肖 抽 证 9 志 外 许 比 工作 素 的 所 和 用户 去 行 
标题 引用 单元 格 了 - 
区 域 i | 了 要 介 才 村 区 Ea ms 
ET 村 1 A 
堪 定 不济 要 市 Pk 以 坊 扒 该 忆 0 肖 户 A 
8 册 D 的 和 起 树 折 忘 ， 风 无 法 | 
村 各 加 仿 由 相册 各 一 个 条 的 工作 短 中 ) Ee - 符 i 于 可 动 贤 夏 请 让 二 衣 
CTTETTTE ET 了 TD ET Cn) CC aN 
图 10-50 ”新 创建 的 编辑 区 域 ”图 10-51 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ”图 10-52 “确认 密码 ”对 话 框 
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CBE 在 其 中 重新 输入 设置 的 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 对 工作 表 保护 操 
作 。 由 于 在 “新 区 域 ”对 话 框 中 没有 设置 密码 ， 所 以 用 户 可 以 编辑 B5:J100 单元 格 区 域 ， 但 
会 出 现 “被 保护 单元 格 是 只 读 ” 提 示 框 ， 如 图 10-53 所 示 。 此 时 需要 先 解除 工作 表 保护 才 可 
以 进行 编辑 工作 。 


全 您 it 图 更 改 的 单元 格 或 图 表 受 保护 ， 因 而 是 只 读 的 。 
若 要 修改 受 保护 单元 格 或 图 表 ， 请 先 使 用 “撤消 工作 表 保 护 ” 命 令 (在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 必 ” 组 中 ) 来 取消 保护 。 可 能 会 提示 您 输入 密码 。 


图 10-53 “被 保护 单元 格 是 只 读 ” 提 示 框 


>> 10.2 ”创建 企业 人 事 查 询 系统 操作 界面 


企业 人 事 查 询 统计 系统 的 操作 界面 就 是 企业 人 事 查 询 统计 管理 窗口 ， 它 可 以 对 整个 企业 
人 事 碍 询 统计 系统 进行 管理 操作 ， 例 如 添加 新 员工 、 查 询 和 修改 员工 信息 等 。 


> 10.2.1 创建 企业 人 事 查询 统计 界面 


VBA (Visual Basic Application，Visual Basic 应 用 ) 窗 体 必须 与 宏 结合 起 来 使 用 ， 通 过 
宏 可 以 把 窗 体 与 Excel 工作 表 、 图 形 、 自 定义 菜单 和 按钮 等 控件 结合 在 一 起 。 

在 “人 事 碍 询 统计 系统 ”工作 短 中 创建 人 事 碍 询 统计 界面 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 man 打开 “人 事 查 询 统计 系统 ”工作 短 ， 选 择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 如 图 10-54 所 
示 。 在 “代码 ”组 中 单 击 “Visual Basic” 按 钮 ， 打 开 “Microsoft Visual Basic for Application” 
主 窗口 ， 如 图 10-55 所 示 。 


, 中 “站 条 9 家 | Fu 
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0006 Ed 男 
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0009 华 云 男 
0010 苏 便 依 。 女 
0011 下 望 好 男 
10012 | 


项 


10-54 “开发 工具 ”选项 卡 图 10-55 “Microsoft Visual Basic for Application” 窗 口 


Eee 在 该 窗口 中 选择 “插入 ”一 “用 户 窗 体 ”菜单 项 ， 即 可 创建 一 个 用 户 窗 体 ， 系 
统 上 自动 会 将 其 命名 为 “UserForm1”， 同时 弹出 “工具 箱 ” 浮 动 对 话 框 ， 如 图 10-56 所 示 。 

人 sg 右 击 该 窗 体 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “属性 ”选项 ， 打 开 “ 必 性 -UserForml ”对 话 
框 ， 如 图 10-57 所 示 。 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “Management”， 此 时 该 对 话 框 的 名 称 已 经 
变 为 “属性 -Management”， 如 图 10-58 所 示 。 


P2934 


Exce 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 ®@@ 知 


]| 四 1 [UserForml UserForm 
| 按 字母 序 | 按 分 类 序 | 


bd 


UserForml 
HB000000FA& 

国 si50000012& 

0 - fmBorderStylelNone 

UserForml 

0 - fnCycleAllForms 

32000 

True 

宋 

国 saHs0000012& 

180 

0 

3 - fnScrollBarsBoth 

0 

(None) 

0 - fmllousePointerDefault 

(None) 

2 - fnPictureAlignmentCenter 
PictureSizellode 0 - fmPictureSizellodeClip 
re Te FRR 


8tyd 
SD 


99d 
(3 


图 10-56 创建 的 用 户 窗 体 图 10-57 “属性 -UserForm1” 对 话 框 
a 1 外 在 “Caption” 文 本 框 中 输入 “人 事 查 询 统计 系统 ” 关闭 “属性 -Management” 
对 话 框 ， 此 时 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 可 看 到 刚 创建 的 窗 体 名 称 已 
经 被 设置 为 “人 事 查 询 统 计 系 统 ”， 如 图 10-59 所 示 。 
对 号 二 Tom 可 臣 文件 四 纺 加 四 视图) 括 和 格式 (0) 调式 (D) 运行 R) 工具 中 外接 但) 
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Nanagement 
x8000000F& ln 
国 %H500000124 | 
0 - fnBorderStyleNone | 
人 事 查 询 统计 系 纲 | 
0 - fnCycleAllForms | 
32000 | 

| 

| 

| 


国 国 - 目 4 二 加 拆 3 bi 时 O 


自 ot Excel 对 象 
图 Sheet1 (员工 基本 档案 直 
国 ] Sheet2 (Sheet1) 
Sheet3 (Sheet2) 
Sheet4 (Sheet3) 
所 ] ThisWorkbook 
窗 体 


True 
宋体 

国 ak50000012& | 
180 De 
0 

3 - fnScrollBarsBoth 


T8Td 
ey 


0 
Qone) 
0 - fmlMousePointerDefault 
Qone) 
2 - fnPictureAligrmentCenter 
FictureSizellode 0 - f 色 PictureSizellodeClip 


TPRCTT FT es, 


4L6Td 


图 10-58 “属性 -Management” 对 话 框 10-59 设置 后 的 窗 体 效果 
外 59 由 于 人 事 查 询 统计 界面 内 容 较 多 ， 所 以 需要 更 改 默 认 的 窗 体 大 小 ， 将 鼠标 移动 
到 创建 的 窗 体 在 下 角 ， 此 时 鼠标 指针 就 会 呈 双 向 箭头 ， 如 图 10-60 所 示 。 单 击 并 拖 动 鼠标 到 
指定 的 位 置 ， 释 放 鼠 标 ， 即 可 调整 创建 的 窗 体 大 小 ， 如 图 10-61 所 示 。 
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| 一 sl . bees a 
S| 1 图 10-60 将 鼠标 移动 到 创建 的 窗 体 的 右 下 角 10-61 调整 窗 体 的 大 小 


>2944 


ESEE69 为 窗 体 添加 大 标题 ， 在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “ 标 签 ” 按 钮 A， 
单 击 鼠 标 创建 一 个 合适 大 小 的 标签 ， 如 
辑 状态 ， 在 其 


图 


全 右 击 创建 的 标签 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “属性 ”选项 ， 打 开 “ 
框 ， 如 图 10- 


秒 红 B 


64 所 示 。 
在 [4 


第 10 章 建立 企业 人 事 查 询 系统 


XWD WD RE MAD M0) WD) 到 和 二 工具 站 PF) COW Meo) ~ 


| 国王 "二 天 2 人 3 这 
上 -wa x 


10-62 ”创建 一 个 大 小 合适 的 标签 


“了 


10-63 ”在 标签 中 输入 文本 


属性 ”列表 中 的 “Caption” 文 本 框 中 输入 “人 事 查 询 统计 系统 ”， 单 


“Font” 文 本 框 右 侧 的 “字体 ” 按钮 |， 打 开 “ 字 体 ” 对 话 框 ， 如 


时 性 -Label1” 对 


在 适当 位 置 
图 10-62 所 示 。 单 击 创建 的 标签 ， 使 该 标签 处 于 可 编 
中 输入 文本 “人 事 查 询 统计 系统 ” 如 图 10-63 所 示 。 


直 


话 


图 10-65 所 示 。 
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人 sss9 在 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 “方正 舒 体 ” 在 “字形 ”下 拉 列表 中 选择 “ 半 紧 缩 


粗 体 ” 在 “ 


大 小 ”下 拉 列 


话 框 ， 可 看 到 “Font” 选 项 


表 中 选择 “20”， 
属性 已 被 设置 为“ 方正 舒 体 ” 
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前 定 ” 按 钮 ， 即 可 返回 “ 


如 图 10-66 所 示 。 


性 后 的 标签 效果 ， 适 当 调 整 标签 的 位 置 ， 如 


sa 在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “多 页 ”按钮 当 ， 在 标题 下 面 适 
鼠标 ， 即 可 添加 一 个 多 页 


10-64 “属性 -Label1” 对 话 相 


人 se 由 于 默认 的 多 


容 
> 


所 以 需要 将 其 更 名 。 右 击 添 力 


HH 


人 控件 ， 如 


字体 [一 | 
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图 
人 加 关闭 “属性 -Label1” 对 话 框 返 回 到 “系统 主 窗 


图 10-68 所 示 。 


10-65 “字体 ”对 话 框 
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回忆 


图 10-67 所 示 。 


页 控件 的 名 称 为 “Pagel”、“ Page2”， 
多 页 控件 选择 “ 属 怕 


FE” 选项 ， 
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尾 性 - Labell 
Labell Label 四 
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10-66 ”查看 设置 后 的 “Font” 属 性 
窗 体 ， 即 可 看 到 设置 字体 属 


框 ， 在 “Caption” 文 本 框 中 输入 文本 “人 事 碍 询 模块 ?， 如 图 10-69 所 示 。 


当 位 置 单 击 并 拖 动 


这 不 能 表达 选项 卡 中 的 内 
打开 “属性 -Page1” 对 话 
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图 10-67 设置 字体 属性 后 的 标签 图 10-68 添加 多 页 控件 


0OTTd 
WE 


外 在 属性 下 拉 列 表 中 选择 “Page2 page” 选 项 ， 打 开 “ 属 性 -Page2” 对 话 框 ， 如 图 


10-70 所 示 。 在 “Caption” 文 本 框 中 输入 文本 “人 事 统计 模块 ”” 即 可 看 到 设置 后 的 多 页 控 


件 ， 如 图 10-71 所 示 。 
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图 10-69 “属性 -Page1” 对 话 杠 图 10-70 “属性 -page2” 对 话 杠 
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图 10-71 设置 后 的 多 页 控件 
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给 “人 事 查 询 模块 ”选项 卡 添加 控件 内 容 。 选 择 “ 人 事 查 询 模 块 ” 选 项 卡 ， 在 


3 C3 @ 第 i0 章 ”建立 企业 人 事 查 询 系统 
“工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “ 标 签 ” 按 钮 A， 拖 动 鼠标 创建 一 个 标签 ， 在 其 中 输入 “员工 编 
号 ” 如 网 10-72 所 示 。 


外 9 右 击 创建 的 标签 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “属性 ”选项 ， 打 开 “ 属 性 -Label2” 对 话 
框 ， 如 图 10-73 所 示 。 
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图 10-72 创建 标签 图 10-73 “属性 -Label2 ”对 话 村 


人 sg 在 “属性 ”列表 中 的 “Caption” 文 本 框 中 输入 “员工 编号 ” 单 击 “Font” 文 本 
框 右 侧 的 “字体 ”按钮 :JJ， 打 开 “ 字 体 ” 对 话 框 ， i 

他 本 在 “字体” 下 拉 列 表 中 选择 “宋体 ”， 在 “字形 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 粗 体 ”， 在 
“大 小 ”下 拉 列 表 中 选择 “四 号 ” 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， i 控件 中 看 到 设置 后 的 标签 
效果 ， 如 图 10-75 所 示 。 由 于 pe 个 标签 ， 所 以 需要 重复 操作 ， 再 添加 其 他 标 
签 ， 如 图 10-76 所 示 。 


[a 


效果 -示例 
厂 呈 除 线 如) 
厂 下 划 线 微软 中 文 软件 
| 字符 集 R): 
| 
图 10-74 “字体 ”对 话 框 图 10-75 设置 后 的 标签 


人 sag 在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “ 文 字 框 ”按钮 划 ， 为 添加 的 每 个 标签 项 目 添加 相 
应 的 文字 框 操作 ， 如 图 10-77 所 示 。 

人 sag 添加 命令 按钮 控件 ， 利 用 这 些 控件 可 实现 添加 新 员工 、 修 改 和 查询 员工 信息 等 
操作 。 在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “ 命 令 ” 按 钮 二 ， 在 创建 的 窗 体 中 绘制 一 个 命令 按钮 ， 其 
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名 称 为 CommandButton1， 如 图 10-78 所 示 。 
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图 10-76 添加 其 他 标签 图 10-77 添加 文字 机 

他 2 右 击 添加 命令 按钮 选择 “属性 ”选项 ， 打 开 “ 属 性 -CommandButton1 ”对 话 框 ， 
如 图 10-79 所 示 。 在 “属性 ”列表 的 “Caption” 文 本 框 中 输入 “新 员工 ” 单 击 “Font” 文 
本 框 右 侧 “字体 ”按钮 -|， 打 开 “ 字 体 ” 对 话 框 ， 如 图 10-80 所 示 。 
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和 10-78 ”添加 命令 按钮 10-79 “属性 -CommandButton1” 对 话 框 


人 se 在 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 “微软 雅 黑 ”， 在 “字形 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 粗 
体 ” 在 “大 小 ”下 拉 列 表 中 选择 “四 号 ” 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 命令 按钮 的 设置 效 
果 ， 如 图 10-81 所 示 。 

人 se 专 在 “人 事 查 询 模块 ”选项 卡 中 再 添加 4 个 命令 按钮 ， 将 其 “Caption” 属 性 分 别 
设置 为 “添加 入 “查询 和 “修改 ”和 “隐藏 % 再 调整 添加 的 5 个 命令 按钮 位 置 ， 如 图 10-82 
这 所 示 。 给 “人 事 查 询 模 块 ”选项 卡 添加 完 控件 ， 需 要 给 “人 事 统计 模块 ”添加 控件 。 在 多 页 
事 查 询 系统 。 控件 中 选择 “人 事 统计 模块 ”选项 卡 ， 如 图 10-83 所 示 。 

se 二 在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “框架 ”按钮 也 ， 在 “人 事 统 计 模 块 ” 选 项 卡 中 单 
击 并 拖 动 出 一 个 框架 区 域 ， 如 图 10-84 所 示 。 碳 击 添加 的 框架 区 域 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “ 属 
| 由 性” 选项， 打开 “属性 -Framel” 对 话 框 ， 如 图 10-85 所 示 。 
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10-82 添加 其 他 命令 按钮 图 10-83 “人 事 统 计 模 块 ” 选 项 卡 
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0 - fnBorderStylelone 
男女 比例 


0 - fmCycleAllForms 


Show Canetl) 
et Gael) 

Sort wet3) 

TH orkbeok 


6 

(None) 

0 - fnMlousePointerDefault 
(None) 

2 - fnPictureAlignmentCenter 


PictureSizeMode 0 - fmPictureSizeModeClip 
eTilins i 


国 wwecment 


图 10-84 添加 的 框架 区 域 10-85 “属性 -Framel” 对 话 村 


eg) 在 “属性 ”列表 的 “Caption” 文 本 框 中 输入 “男女 比例 ” 单 击 “Font” 文 本 杠 
右 侧 的 “字体 ”按钮 站 ， 打 开 “ 字 体 ” 对 话 框 ， 如 图 10-86 所 示 。 


TEHI 
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外 2 本 在 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 “宋体 ”， 在 “字形 ”下 拉 列 表 中 选择 “常规 ” 在 
“大 小 ”下 拉 列 表 中 选择 “五 号 ” 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 框架 区 域 效 果 ， 如 
10-87 所 示 。 


md 2 -x 
心 
oo 
字体 F): 字形 0): 大 小 G) : 
FE 
区 Sb 医 
取消 
| : 2 | 
宋体 回 扯 体 小 
幼 加 - | 涂 兢 艇 徐 。 - a 
BR sin (从 市直 确 据 计 ) | 这 
效果 ] [5 出- Te IRs 
厂 暗 除 线 8 sweet Bowon) 
厂 下 直线 四 微软 中 文 软件 人 
oD | 轨 Torkboak 
本 字符 集 @): S 中 可 
S 中 文 GB2312 可 


可 图 10-86 “字体 ”对 话 框 10-87 设置 后 的 框架 区 域 
四 侃 se 加 在 “男女 比例 ”框架 区 域 中 分 别 添加 “ 男 员工 数 ” 和 “ 女 员工 数 ” 两 个 标签 ， 
再 给 这 两 个 标签 添加 相应 的 文本 框 ， 最 后 添加 一 个 命令 按钮 ， 且 其 “Caption” 属 性 为 “用 图 


表 查 看 统计 ”， 如 图 10-88 所 示 。 


6 人 ED 在 “男女 比例 ”框架 下 面 添加 一 个 “学 历 比 例 ” 框 架 ， 在 其 中 分 别 添加 相应 的 
控件 并 设置 其 属性 。 在 “学 历 比 例 ” 框 架 下 面 添加 一 个 命令 按钮 ， 且 其 “Caption ”属性 为 


“隐藏 %%“ 人 事 统计 模块 ”选项 卡 就 制作 完成 了 ， 如 


图 10-89 所 示 。 


Micre al 
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Leed 


图 10-88 “男女 比例 ”框架 区 域 图 10-89 “人 事 统计 模块 ”选项 卡 的 最 终 效果 
第 10 章 
建立 企业 人 加 
事 查询 系统 ”D> 10.2.2 ”完善 窗 体 控制 程序 


zeed 


在 添加 完 月 


功能 。 添 加 窗 体 控 


全 在 
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昌 户 窗 体 控件 之 后 ， 还 需要 给 窗 体 中 的 控件 添加 相应 的 程序 ， 从 而 实现 特定 的 
判 程序 的 操作 步骤 如 下 ;: 
“员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 中 为 “人 事 碍 询 统计 管理 


窗口 ”控件 按钮 添加 相 


@@s 第 19 章 “建立 企业 人 齐 查 询 系统 
应 的 程序 。 由 于 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 已 经 被 保护 ， 所 以 需要 撤销 对 该 工作 表 的 保护 。 
在 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 中 选择 “审阅 ”选项 卡 ， 如 图 10-90 所 示 。 

人 ES 在 “更 改 ” 组 中 单 击 “取消 工作 表 保 护 ” 按 钮 ， 打 开 “ 取 消 工 作 表 保护 ”对 话 
框 ， 如 图 10-91 所 示 。 在 “密码 ”文本 框 中 输入 设置 的 密码 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 取消 
对 工作 表 的 保护 。 

3 吸 围 Se 驴 司 多 入 se = gr 


三 二 生息 夫 要 合 闵 误 硕 和 坟 ee = a 上 加 3 
验 邓 下 文昌 宕 竺 质 。 荐 村 
Te = 无， 邱 00 


HEE 


密码 到) | | 


舞池 对 类 大 对 到 对 肖 开 对 愉 


图 10-90 “审阅 ”选项 卡 图 10-91 “取消 工作 表 保护 ”对 话 杠 


人 ss 在 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 中 选择 “人 事 查 询 统计 管理 窗口 ”按钮 ， 在 右键 
菜单 中 选择 “指定 宏 ” 选 项 ， 打 开 “ 指 定 宏 ”对 话 框 ， 如 图 10-92 所 示 。 

人 sa 在 “ 宏 名 ”列表 中 选择 “人 事 查 询 统计 管理 窗口 ”选项 ， 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 
即 可 打开 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 ， 如 图 10-93 所 示 。 


位 置 &) : | 所 有 打开 的 工作 等 [| 
说 明 


图 10-92 “指定 宏 ” 对 话 框 10-93 输入 显示 用 户 窗 体 代码 
在 代码 编辑 区 中 输入 显示 用 户 窗 体 代 码 ， 代 码 如 下 : 
Sub 人 事 查 询 统计 管理 窗口 0 
Management.Show 
End Sub 


人 ssessg9 为 “人 事 查 询 模块 ”选项 卡 各 个 按钮 添加 控制 代码 。 打 开 用 户 窗 体 并 选择 “人 
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事 查 询 模块 ”选项 卡 ， 为 “新 员工 ”按钮 添加 控制 代码 ， 这 样 当 单 击 “ 新 员工 ”按钮 时 ， 会 
| 将 “人事 查 询 模 块 ”选项 卡 中 所 有 文字 框 清 空 。 双 击 “ 新 员工 ”按钮 ， 在 “Microsoft 
Visual Basic for Application” 主 窗口 输入 相应 的 控制 代码 ， 如 图 10-94 所 示 。 代 码 如 下 。 


Private Sub CommandButton1_Click() 
上 2 TextBoxl1.Text ="" 
TextBox2.Text ="" 
TextBox3.Text ="" 
TextBox4.Text ="" 
TextBox5.Text ="" 
TextBox6.Text ="" 
TextBox7.Text ="" 
TextBox8.Text ="" 

‘TextBox9.Text ="" 
用 End Sub 


99d 
(3 


OTTd 


全 sa69 给 “添加 ”按钮 添加 代码 ， 双 击 “ 添 加 ”按钮 ， 在 “Microsoft Visual Basic for 
Application” 主 窗口 输入 相应 的 控制 代码 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 即 可 将 新 员工 的 数据 添加 到 
加 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 中 ， 如 图 10-95 所 示 。 
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六 > dy 、 HR 2 4 天 x 
M8 图 10-94 给 “新 员工 ”按钮 添加 代码 图 10-95 给 “添加 ”按钮 添 加 代码 
代码 如 下 : 
Private Sub CommandButton2_Click() 
/定义 一个 变量 
世 日 Dim aAs Integer 
/ 设置 当 任 意 一 个 项 目 为 空 时 ， 弹 出 相应 的 对 话 框 提示 输入 完成 档案 信息 ; 
If TextBox1.Value = "" Then 
第 10 章 MsgBox "员工 编号 请 勿 空白 ! ", VbOKOnly 
建立 企业 人 Exit Sub 
If TextBox2.Value = "" Then 
MsgBox "员工 姓名 请 勿 空白 ! ", vbOKOnly 
a Exit Sub 
9 


End If 


If TextBox3.Value = "" Then 


MsgBox "性 别 请 勿 空白 ! ", vbOKOnly 


Exit Sub 
End If 
If TextBox4.Value = "" Then 


MsgBox "出 生年 份 请 勿 空白 ! ", VbOKOnly 


Exit Sub 
End If 
If TextBox5.Value = "" Then 


MsgBox "所 属 部 门 请 勿 空白 ! ", VbOKOnly 


Exit Sub 
End If 
If TextBox6.Value = "" Then 
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MsgBox "加 入 公司 时 间 请 勿 空白 ! ", vbOKOnly 


Exit Sub 
End If 
If TextBox7.Value = "" Then 


MsgBox "学 历 请 勿 空白 ! ", vbOKOnly 


Exit Sub 
End If 
If TextBox8.Value = "" Then 


MsgBox "目前 工资 请 勿 空白 ! ", VbOKOnly 


Exit Sub 
End If 
If TextBox9.Value = "" Then 


MsgBox "联系 方式 请 勿 空白 ! ", vbOKOnly 


Exit Sub 
End If 
// 进 入 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 
Sheets(" 员 工 基本 档案 表 ").Select 


// 将 窗 体 上 的 档案 信息 复制 到 工作 表 


a = Cells(3, 4).Value 

Cells(a + 5, 2).Value = TextBox1.Valu 
Cells(a + 5, 3).Value = TextBox2.Valu 
Cells(a + 5, 4).Value = TextBox3.Valu 
Cells(a + 5, 5).Value = TextBox4.Valu 
Cells(a + 5, 6).Value = TextBox5. Valu 
Cells(a + 5, 7).Value = TextBox6.Valu 
Cells(a + 5, 8).Value = TextBox7.Valu 


(3 
e 
[3 
(9 
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Cells(a + 5, 9).Value = TextBox8. Value 
Cells(a + 5, 10).Value = TextBox9. Value 


End Sub 


浆 乏 二 历 给 “和 奋 询 ”按钮 添加 代码 。 在 


的 基本 档案 显示 在 “人 事 查 询 模块 ”选项 卡 中 。 双 


Basic for Application” 主 窗口 输入 相应 的 探 人 


输入 员工 妇 


名 后 ， 单 击 “ 和 查询 ”按钮 ， 将 该 员工 


二 “查询 ”按钮 ， 在 “Microsoft Visual 


出 代码 ， 如 


图 10-96 所 示 。 
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代码 如 下 : 


Private Sub CommandButton3_Click() 


// 定 义 两 个 整 型 变量 
Dim d As Integer 
了 2 Dim e As Integer 
3 // 当 “员工 姓名 ”文本 框 为 空 时 ， 单 击 “ 查 询 ” 按 钮 ， 提 示 重 新 输入 姓名 进行 查询 
If TextBox2.Value = "" Then 
MsgBox "请 输入 员工 的 姓名 进行 查询 ! ", vbOKOnly 
二 9 Exit Sub 
8 End If 
/进入 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 
Sheets(" 员 工 基 本 档案 表 ").Select 
// 将 表单 中 的 相应 档案 数据 显示 在 “企业 查询 模块 ”选项 卡 
d = Cells(3, 4).Value + 5 
3 e=5 
Do Until Trim(Cells(e, 3).Value) = TextBox2.Value Or e =d 
e=et+1 
5 ee ER 
邓 If Trim(Cells(e, 3).Value) = TextBox2.Value | 7 
Then 


TextBox1.Value = Cells(e, 2).Value 
TextBox2.Value = Cells(e, 3).Value 
TextBox3.Value = Cells(e, 4).Value 
TextBox4.Value = Cells(e, 5).Value 
TextBox5.Value = Cells(e, 6).Value 
TextBox6.Value = Cells(e, 7).Value 
7 TextBox7.Value = Cells(e, 8).Value 
TextBox8.Value = Cells(e, 9).Value 
TextBox9.Value = Cells(e, 10).Value 
End 1f 图 10-96 给 “查询 ”按钮 添加 代码 
// 如 果 查 不 到 该 员工 ， 则 提示 没有 该 员工 档案 信息 
I TextBox1.Value = "" Then 
MsgBox "数据 库 中 没有 您 需要 的 员工 档案 信息 ! ", vbOKOnly 
Exit Sub 


T8Td 
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End If 
9 End Sub 


系 绍 6, 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 即 可 用 修改 后 的 数据 覆盖 原 数 据 。 双 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 在 
“Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 输入 相应 的 控制 代码 ， 如 图 10-97 所 示 。 
第 10 章 代码 如 下 : 


6ycd 


》 


建立 企业 人 
事 查询 系统 Private Sub CommandButton4_Click() 
/ 定义 两 个 整 型 变量 
Dim m As Integer 
外 | ]| Dimn As Integer 
/ 进入 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 
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Sheets(" 员 工 基本 档案 表 ").Select 
/ 将 修改 的 员工 档案 资料 履 盖 到 表单 中 
m=Cells(3, 4).Value +5 
n=5 
Do Until Trim(Cells(n, 3).Value) = TextBox2.Value Orn =m 
n=n+1 
Loop 
If Trim(Cells(n, 3).Value) = TextBox2.Value Then 
Cells(n, 2).Value = TextBox1.Value 
Cells(n, 3).Value = TextBox2.Value 
Cells(n, 4).Value = TextBox3.Value 
Cells(n, 5).Value = TextBox4.Value 
Cells(n, 6).Value = TextBox5. Value 
Cells(n, 7).Value = TextBox6. Value 
Cells(n, 8).Value = TextBox7.Value 
Cells(n, 9).Value = TextBox8.Value 
Cells(n, 10).Value = TextBox9.Value 
End If 
End Sub 


者 交 间 机 生日。 本本) 征 MXD 赂 区 0 油 2D) 款 5 扩 工具 和 的 和 到 A) 本 CQN NH) 
;的 可 全 上 下 en: 
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图 10-97 给 “修改 ”按钮 添加 代码 
人 ss9 给 “隐藏 ”按钮 添加 相应 功能 代码 ， 以 实现 单 击 该 按钮 ， 把 管理 窗 体 隐藏 起 
来 ， 从 而 进入 表单 的 操作 界面 。 双 击 “ 隐 藏 ”按钮 ， 在 “Microsoft Visual Basic for 
Application” 主 窗口 输入 相应 的 控制 代码 ， 如 图 10-98 所 示 。 
代码 如 下 : 


Private Sub CommandButton5_Click() 
Management.Hide 
Sheets(" 员 工 基本 档案 表 ").Select 
End Sub 


人 Sa 在 给 “人 事 查 询 模 块 ” 选 项 卡 的 各 个 按钮 添加 代码 后 ， 需 给 “人 事 统计 模块 ” 
选项 卡 的 各 个 按钮 添加 代码 。 设 置 “ 男 女 比 例 ” 框 架 中 的 “用 图 表 查 看 统计 ”按钮 ， 在 “ 男 
女 比 例 ” 框 架 区 的 两 个 文本 框 中 分 别 显 示 出 企业 男女 员工 的 个 数 。 双 击 “ 用 图 表 查 看 统计 ” 
按钮 ， 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 输入 相应 控制 代码 ， 如 图 10-99 所 示 。 
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图 10-98 给 “隐藏 ”按钮 添加 代码 
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代码 如 下 : 
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Private Sub CommandButton6_Click() 
/ 定义 三 个 整 型 变量 
Dim x As Integer 
Dim y As Integer 
Dim z As Integer 
y=0 
z=0 
/ 进入 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 
Sheets(" 员 工 基 本 档案 表 ").Select 
/ 计算 男女 人 数 ， 并 分 别 显示 在 “男女 比例 ”文本 框 中 
For x= 5 TIo 500 
I Cells(x, .Value = " 男 " Then 
y=y+1 
End If 
If Cells(x, 4).Value = " 女 " Then 
z=Zz+1 
End If 
Next 
TextBox10.Text =y 
TextBox11.Iext = z 
/ 进入 “Sheet1” 工 作 表 
Sheets("Sheet1").Select 
/ 插入 一 个 图 表 来 显示 男女 比例 
Cells(1, 1).Value = " 男 员工 " 
Cells(2, 1).Value = " 女 员 工 " 
Cells(1 2).Value =y 
Cells(2, 2).Value = z 
Range("A1:B2").Select 
Charts.Add 
ActiveChart.ChartType = xl3DPie 
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图 10-99 给 “用 图 表 查 看 统计 ”按钮 添加 代码 


ActiveChart.SetSourceData Source:=Sheets("Sheet1").Range("A1:B2"), PlotBy _ 
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:=xlColumns 
ActiveChart.Location Where:=xlLocationAsNewSheet, Name:=" 男 女 比 例 " 
With ActiveChart 
.HasTitle = True 
.ChartTitle.Characters.Text = "男女 比例 " 
End With 
ActiveChart.HasLegend = True 
ActiveChart.Legend. Select 
Selection.Position = xlBottom 
End Sub 


药 纪 9 喝 设置 “学 历 比例 ”框架 中 的 “用 图 表 查 看 统计 ”按钮 ， 在 “学 历 比 例 ” 框 架 区 
两 个 文本 框 中 分 别 显 示 出 企业 员工 的 学 历 比 例 。 双 击 “ 用 图 表 查 看 统计 ”按钮 ， 在 
“Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 输入 相应 控制 代码 ， 如 图 10-100 所 示 。 
代码 如 下 : 


Private Sub CommandButton7_Click() 
/ 定义 三 个 整 型 变量 
Dim i As Integer 
Dim p As Integer 


1 


Dim q As Integer 
DimrAs Integer 
p=0 
q=0 
r=0 
/ 进入 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 
Sheets(" 员 工 基 本 档案 表 ").Select 
/ 计算 各 学 历 层 人 数 ， 并 分 别 显示 在 “学 历 比例 ”文本 
Fori=5 To 500 
Jf Cells(i, 8).Value = "人 硕士" Then 
p=p+1 
End If 
Jf Cells(i, 8).Value = "本 科 " Then 
q=q+1 
End If 
Jf Cells(i, 8).Value = "大 专 " Then 
r=r+1 
End If 
Next 
TextBox12.Text =p 
TextBox13.Text = q 
‘TextBox14.Text =r 
// 进入 “Sheet2” 工 作 表 
Sheets("Sheet2").Select 
/ 插入 一 个 图 表 来 显示 学 历 比例 
Cells(1, 1).Value = "硕士 " 
Cells(2, 1).Value = "本 科 " 
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Cells(3, 1).Value = "大 专 " 
a ]| Cells(1 2).Value =p 
Cells(2, 2).Value = gq 
Cells(3, 2).Value =r 
Range("A1:B3").Select 
9) Charts.Add 
ActiveChart.ChartType = xlPieExploded 
ActiveChart.SetSourceData Source:=Sheets("Sheet2").Range("A1:B3"), PlotBy _ 
:=XIColumns 
ActiveChart.Location Where:=XlLocationAsNewSheet Name:=" 学 历 比例 " 
. With ActiveChart 
.HasTitle = True 
.ChartTitle.Characters.Text = "学 历 比 例 " 
End With 
ActiveChart.HasLegend = True 
ActiveChart.Legend. Select 
Selection.Position = xlBottom 
End Sub 


与 攻 要 二 更 给 “隐藏 ”按钮 添加 相应 的 功能 代码 ， 以 实现 单 击 该 按钮 把 管理 窗 体 隐藏 起 
来 ， 从 而 进入 表单 操作 界面 。 双击 “隐藏 ”按钮 ， 在 “Microsoft Visual Basic for 
Application” 主 窗口 输入 相应 的 控制 代码 ， 如 图 10-101 所 示 。 
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图 10-100 给 “用 图 表 查 看 统计 ”按钮 添加 代码 图 10-101 给 “隐藏 ”按钮 添加 代码 


9 代码 如 下 : 
Private Sub CommandButton8_Click() 
Management.Hide 
一 Sheets(" 员 工 基 本 档案 表 ").Select 
第 10 章 End Sub 
建立 企业 人 
事 查询 系统 
Ba 全 ,上 二 < 
>> 10.3 创建 企业 人 事 统计 系统 的 口令 登录 模块 
8 和 为 保护 人 事 查 询 统 计 系 统 ， 可 在 系统 添加 口令 登录 模块 ， 即 用 户 在 打开 企业 人 事 统计 查 


询 系 统 时 ， 需 要 输入 正确 的 密码 才 可 以 登录 。 
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DH> 10.3.1 添加 常见 的 窗 体 控件 项 目 并 格式 化 


制作 口令 登录 窗口 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
人 sa 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 中 选择 “插入 ”一 “用 户 窗 
体 ”菜单 项 ， 即 可 创建 一 个 用 户 窗 体 ， 系 统 自动 会 将 其 命名 为 “UserForm1”， 同 时 打开 “ 工 


有 具 箱 ” 浮 动 对 话 框 ， 如 图 10-102 所 示 。 
人 se 在 该 窗 体 右 击 选 择 “ 属 性 ”选项 ， 在 “属性 -UserForm1” 对 话 杠 “名称” 文本 框 中 
输入 “Passworddl”， 此 时 其 名 称 已 变 为 “属性 -Passworddl”， 如 图 10-103 所 示 。 


尾 性 - Passwordd| 


[Passworddl UserForm 
按 字母 序 | 按 分 类 序 | 
(名 称 】 Passworddl 


-Sx 


BackColor 口 aks000000F& 

BorderColor 国 sH500000124 

BorderStyle 0 - fmBorderStyleNone 
登录 | 

0 - fmCycleAllForms 

32000 

True 


宋体 
国 sh800000124 
i 


KeepScrollBarsVisible 3 fmScrollBarsBoth 


a 
0 - fmMousePointerDefault 
Qone) 
2 - fmPictureAlienmentCenter 
PictureSizellode 0 - fmPictureSizellodeClip 
py 5 We- 


[a 


图 10-102 插入 一 个 用 户 窗 体 图 10-103 “属性 -Passwordd1” 对 话 村 


39 在 “Caption ”文本 框 中 输入 “登录 ”， 此 时 在 “Microsoft Visual Basic for 
Application” 主 窗口 可 看 到 刚 创 建 的 窗 体 的 名 称 已 被 设置 为 “登录 ” 如 图 10-104 所 示 。 

eay 在 “登录 ” 窗 体 中 单 击 “ 工 具 箱 ” 对 话 框 中 的 “标签 ”按钮 和， 在 创建 的 窗 体 
中 绘制 一 个 标签 并 输入 文本 “人 事 碍 询 统计 系统 登录 窗口 ” 在 其 中 设置 相应 的 字体 、 字 形 
等 属性 ， 如 图 10-105 所 示 。 


图 10-104 设置 用 户 窗 体 的 名 称 图 10-105 插入 并 设置 标签 

ES 单 击 “ 工 具 箱 ”对 话 框 中 的 “标签 ”按钮 A， 创 建 一 个 标签 并 输入 文本 “ 口 
令 ”， 在 其 中 设置 字体 、 字 形 等 属性 ， 如 图 10-106 所 示 。 在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “文字 
框 > 按钮 划 | 并 拖 动 鼠 标 ， 添 加 一 个 文字 框 ， 如 图 10-107 所 示 。 
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-Ox 避 文人 四 六 呈 人 山本 VY) 手巾 六 区) 沽 EtD) 自 厅 (工具 个 外 沽 他 闪 上 本 DGW 秽 区 M -Sx 
下 ]| a 关 届 用 加 全 下 二 互 下子 汪 到 四 后 


VEAProsect Ej 


人 事 查 询 统计 系统 登录 窗口 
天 


图 10-106 插入 并 设置 “口令 ”标签 图 10-107 插入 文字 机 


EE CE 右 击 添加 的 文字 框 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “属性 ”选项 ， 打 开 “ 属 性 -TextBoxl” 
对 话 框 ， 如 图 10-108 所 示 。 在 “PasswordChar” 文 本 框 中 输入 “*” 这 样 ， 在 该 文本 框 中 
输入 密码 时 将 会 以 星 号 显示 ， 从 而 起 到 一 定 的 保密 作用 。 

人 SEE 区 添加 命令 按钮 控件 ， 利 用 这 些 控件 可 以 实现 登录 、 取 消 登录 等 操作 。 在 “工具 

号 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “ 命 令 ” 按 钮 一 ， 在 创建 的 窗 体 中 绘制 两 个 命令 按钮 ， 分 别 将 二 者 的 
“Caption” 属 性 设置 为 “确定 ”和 “取消 ” 在 其 中 设置 相应 的 字体 、 字 形 和 字号 等 属性 ， 最 
后 调整 两 个 命令 按钮 的 位 置 ， 如 图 10-109 所 示 。 
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尾 性 - TextBox1 

党 旋 厅 辐 。 工具 [外 摘 贫 F 量 DID 二 tyH 
TextBoxl TextBox = : ?9 


按 字母 序 | 按 分 类 序 | 
EnterFieldBehavior 0 - fmEnterFieldBehaviorSelectAll 和 
i False 


可 人 事 查询 统计 系统 登录 窗口 
[一 


确定 


宋体 
国 sH500000084 
18 


0 


/6Td 
攻 = 骨 


True 

0 - fmINMEModeNoControl 
True 

0 


(None) 
0 - fmlousePointerDefault 
False 


ouseTIeo 
ousePointer 
iLine 
| 四 
0 - fmScrollBarsHone 
el ectio 1 Tru 
eci ec 
TriT-a 


Leed 


e 
2 - fmSpecialEffectSunken 
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[HH 


10-109 ”添加 两 个 命令 按钮 


图 10-108 “属性 -TextBox1” 对 话 框 


9 ESesa9 为 了 美化 登录 模块 ， 可 以 给 窗 体 添 加 图 片 。 在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “ 图 
像 ”按钮 图 ， 在 创建 的 窗 体 中 绘制 一 个 图 像框 ， 如 图 10-110 所 示 。 右 击 绘制 的 图 像框 ， 在 
第 10 章 弹出 菜单 中 选择 “属性 ”选项 ， 打 开 “ 属 性 -Imagel ”对 话 框 ， 如 图 10-111 所 示 。 
建立 企业 人 ss9 在 “属性 ”列表 中 选择 “Picture” 选 项 ， 单 击 右 侧 出 现 的 过 按钮， 打开“ 加 载 
二 系统 “图片 ”对 话 框 ， 如 图 10-112 所 示 。 

人 sg 在 选择 需要 添加 的 图 片 后 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 即 可 将 选 定 的 图 片 导入 到 绘制 
的 “图 像 ”控制 区 域 。 此 时 返回 到 “属性 -Imagel ”对 话 框 中 ， 即 可 看 到 “Picture” 选 项 的 属 

1 性 被 设置 为 “Bitmap”， 如 图 10-113 所 示 。 


Zeed 
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图 10-110 
尾 性 - Imagel 
Imagel Image 到 
按 字母 序 | 按 分 类 序 | 


Imagel 
AntoSize False 
ackfolor 口 sks000000F& 
BackStyle 1 - fnBackStyleDpaque 
Bor derColor 国 8H80000006& 
BorderStyle 1 - fnBorderStyleSingle 


Enabled True 
Height 144 
Left 158 
MouseIcon Oone) 
MousePointer 0- fnllousePointerDefault 

Gone) -=| 
PictureAlignment 2 - fnPictureAlignmentCenter 
PictureSizellode 0 - fnPictureSizellodeClip 
PictureTiling False 

SpecialEffect 0- fnSpecialEffectFlat 

Tag 

Top 30 


TRY 了 CT 


加 


图 10-111 “属性 -Imagel1” 对 话机 


条 


[a 
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sw 设置 “图 像 ” 控 件 边框 效果 ， 在 “ 
选项 下 拉 按 钮 选择 “窗口 背景 ” 选 


Imagel Image 四 
按 字母 序 | 按 分 类 序 | 
Imagel 
了 alse 
口 aks000000F& 
1 - 名 BackStyle0paque 
国 sHs0000006& 
1 - fmBorderStyleSinele 


True 
132 
162 
(None) 
NousePointer 0 - fmMousePointerDefault 
(Bitmap) 村 
FicturehAligrment 2 - fmPictureAligrnmentCenter 
PictureSizelode 0 - fmPictureSizelodeClip 
PictureTiling 了 False 
SpecialEffect 0 - fmSpecialEffectFlat 
Tag 


Top 42 
;hl Tena 
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图 10-113 设置 “Picture” 选 项 


一 个 图 像 术 


尾 性 - Imagel 
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| 
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图 10-112 “加 载 图 片 ”对 话 框 
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属性 -Image1” 对 话 框 中 单 击 “BorderColor” 
将 “图 像 ”控件 边框 效果 设置 为 “窗口 背景 ” 如 图 
10-114 所 示 。 返 回 到 用 户 窗 体 上 ， 即 可 看 到 添加 图 片 的 最 后 效果 ， 如 图 10-115 所 示 。 


Imagel Image 加 | 
按 字母 序 | 按 分 类 序 | 
Imagel 
了 alse 
口 aks000000F& 
1 - fmB ackS tyl eDpaque 


True 
120 
162 
(None) 


0 - snilousel EE A 
(Bitmap) 


PictureTiline 入 
SpecialEffect 0 - fmSpeci SEEEEEELat 
Tag 
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图 10-114 ”设置 图 像 背景 
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: 国 文件 日 ”编辑 旧 ”视图 W 插入 ”格式 (QO) ”调试 (D) 运行 (R) 工具 中 ”外接 程序 (A) ”窗口 W) 帮助 (H) 
:国外 可 WU 中 a | 色 3 Le: 内 区 


四 - 钙 本 


图 10-115 添加 图 片 效果 


登录 窗 体 口令 创建 完毕 ， 还 需要 为 其 中 的 各 个 控件 添加 相应 功能 代码 ， 以 实现 通过 验证 
密码 登录 等 功能 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

系 凶 a 时 为 文本 框 添加 代码 ， 其 实现 的 功能 是 当 文本 框 为 空 时 ,“ 确 定 ” 按 钮 呈 不 可 用 状 
态 ; 当 在 文本 框 中 输入 密码 后 ,“ 确 定 ” 按 钮 时 可 用 状态 。 双 击 文本 框 ， 在 “Microsoft 
Visual Basic for Application” 主 窗口 输入 相应 控制 代码 ， 如 图 10-116 所 示 。 


T8Td 
Ey 


代码 如 下 : 
站 
© 1 Private Sub TextBox1_Change0) 

// 当 文 本 框 为 不 空 ,“ 确 定 ” 按 钮 可 用 ;而 文本 框 为 空 ,“ 确 定 ” 按 钮 不 可 用 

If TextBoxl1.Text <> "" Then 
CommandButton1.Enabled = True 

及 | 
N Else 


CommandButton1.Enabled = False 
End If 
End Sub 


> 世纪 sa 需要 为 口令 登录 模块 添加 通用 说 明 ， 即 设置 密码 。 在 “Microsoft Visual 

Basic for Application” 主 窗口 的 代码 编辑 上 面 第 一 个 下 拉 列 表 中 选择 “(通用 )” 选 

一 | 项 ; 在 第 二 个 下 拉 列 表 中 选择 “(声明 )” 选 项 ， 在 代码 编辑 区 输入 设置 密码 的 代码 ， 
第 10 章 ”如 图 10-117 所 示 。 


建立 企业 人 
事 查 询 系 统 代码 如 下 ， 
Option Explicit 
Const Mima As String = "123"// 将 密码 设置 为 123 
| 
Co AI pz » 、 
| 由。 上述 代码 是 通过 声明 一 个 常量 ， 把 登录 密码 设置 为 123， 
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国文 4 加 者 机 晶 ”六 重 和 AD 大 区 Qj 源 过 DD) 三 行 节 工具 (外 短程 丰 人) 可 DGW 机 地 @1) 


图 10-116 给 文本 框 添加 控制 代码 图 10-117 添加 通用 声明 
人 se 给 “确定 ”按钮 添加 代码 。 该 按钮 要 实现 的 功能 是 当 输 入 正确 的 密码 ， 单 击 
“确定 ”按钮 ， 则 可 成 功 登录 并 打开 企业 人 事 查 询 统 计 管 理 窗口 ， 当 输入 密码 错误 时 则 提示 
“口令 ”无 效 。 双 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 输入 相 
应 控制 代码 ， 如 图 10-118 所 示 。 
代码 如 下 : 


Private Sub CommandButton1_Click() 
// 定义 最 多 尝试 登录 的 次 数 
Const MAX_ LOGON_ATTEMPTS As Integer = 3 
// 定义 整 型 变量 
Static sintLogonAttempts As Integer 
/ 隐藏 口令 登录 窗 体 
Passworddl.Hide 
// 当 输 入 正确 密码 时 ， 则 成 功 登录 并 打开 人 事 查 询 统计 管理 窗口 。 当 输入 错误 的 密码 时 ， 则 会 
弹出 密码 无 效 ， 当 输入 密码 错误 的 次 数 超过 三 次 ， 则 会 自动 保存 并 退出 系统 。 
Do Until Passworddl.TextBox1.Text = Mima 
sintLogonAttempts = sintLogonAttempts + 1 
If sintLogonAttempts < MAX LOGON_ATTEMPTS Then 
MsgBox prompt:=" 口 令 无 效 ",_ 
Buttons:=vbOKOnly + vbInformation 
Passworddl.TextBox1.Text = "" 
Passworddl.Show 
Else 
MsgBox prompt:=" 试 图 登录 次 数 太 多 ， 肯 
Buttons:=vVbOKOnly + vbInformation 
ActiveWorkbook.Save 
ActiveWorkbook.Close 
End If 
Loop 
/ 隐藏 口令 登录 窗 体 
Passworddl.Hide 
/ 显示 人 事 查 询 统计 窗 体 


Management.Show 


见 ! a 


ee 


a 图 全 


End Sub 


人 se9 在 登录 模块 中 ,“ 取 消 ”按钮 作用 是 当 单 击 该 按钮 ， 则 系统 就 会 保存 并 退出 。 双 
击 “ 取 消 ” 按 钮 ， 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 输入 相应 控制 代码 ， 如 
10-119 所 示 。 
代码 如 下 : 
Private Sub CommandButton2_Click() 
/ 保存 和 关闭 当前 工作 短 
ActiveWorkbook.Save 
ActiveWorkbook.Close 
End Sub 
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图 10-118 给 “确定 ”命令 按钮 添加 代码 图 10-119 给 “取消 ”命令 按钮 添加 代码 


人 ss9 为 了 在 打开 人 事 查询 统计 系统 时 自动 弹出 口令 登录 窗 体 ， 则 可 以 给 系统 添加 显 
示 口 令 登 录 窗 体 代 码 。 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 左 列表 中 双击 
“ThisWordBook” 选 项 ， 在 代码 编辑 区 输入 相应 的 代码 ， 如 图 10-120 所 示 。 
代码 如 下 : 
Private Sub Workbook_Open() 


Passworddl.Show /显示 口令 窗 体 
End Sub 
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Private Sub Workbook_0penO 
Passworddl. Show 
End Sub| 
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图 10-120 添加 自动 弹出 口令 窗 体 代码 
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>> 10.4 隐藏 工作 敌 中 的 项 目 


为 使 人 事 查 询 统计 系统 更 加 类 似 专业 标准 软件 ， 可 将 Excel 工作 中 的 某 些 项 目 隐藏 起 
来 ， 如 隐藏 工作 表 的 标题 、 编 辑 栏 以 及 标签 等 。 


D> 10.4.1 隐藏 工作 表 的 标题 和 编辑 栏 


在 Excel 2010 中 可 以 隐藏 工作 表 中 的 行 标题 和 列 标题 ， 还 可 以 隐藏 公式 编辑 栏 。 

有 具体 操作 步骤 如 下 : 

zs 在 “人 事 杏 询 统计 系统 ”工作 德 中 打开 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 ， 选 择 “ 视 
图 ”选项 卡 ， 如 图 10-121 所 示 。 在 “显示 ”组 中 取消 勾 选 “标题 ” 复 选 框 ， 即 可 把 行 标题 
和 列 标题 隐藏 起 来 ， 如 图 10-122 所 示 。 


emsmaolioen 


ir 


东 号 工 三 


入 和 和 要 要 入 当 芝 到 
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图 10-121 “视图 ”选项 卡 
人 SEE 在 Excel 中 还 可 以 隐藏 公式 编辑 栏 ， 在 “视图 ”选项 卡 中 取消 勾 选 “编辑 栏 ” 


因 尖 并 间 沽 填 尖 半天 针 汗 从 杠 
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图 10-122 隐藏 行 标题 和 列 标题 图 10-123 隐藏 公式 编辑 栏 


D> 10.4.2 ”隐藏 工作 敌 中 的 工作 表 标 签 


在 打开 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 后 ， 把 “人 事 碍 询 统计 系统 ”工作 敌 中 所 有 工作 表 标 
签 隐藏 起 来 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 sea 在 Excel 中 打开 “人 事 查 询 统计 系统 ”工作 德 的 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 ， 
选择 “文件 ”选项 卡 ， 在 左边 列表 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 打 开 “Excel 选项 ”对 话 杠 ， 如 图 
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10-124 所 示 。 

SEE 在 左 列表 中 选择 “高 级 ”选项 ， 在 “此 工作 簿 显示 选项 ”栏目 中 取消 勾 选 “ 显 
示 工 作 表 标签 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 隐藏 “人 事 查 询 统 计 系 统 ” 工 作 德 中 所 有 
工作 表 的 标签 ， 如 图 10-125 所 示 。 


Bcd E | 生 。 : 忆 生生 D 口 和 
-CE = | 
wo 交 于 再 寺 汪 的 从 元 哮 ， 虹 元. 
公式 天 和 IN) 
tm 和 于 生生 愉 麻 . 蚊 50 委 RUE0) 
ES FOR 和 
省 宣 MA 让 : 
MW) 
| 
和 
全 于 坟 同 I 具 所 此 工作 类 9 昌 示 沦 谍 (J: 国 ] 人 事 林 tsit& [| . 
ES W SF FBRED 
入 Ye 
FR 旦 让 工人 要 本 天 加 
路 信和 用“ 台 动 第 等” 菜单 今 刘 已 萝 GO) 
到 于 好 笋 .时 元 
本 全 EL 
Er) 


渭河 冷 酒 扯 对 汽 


图 10-124 “Excel” 选 项 图 10-125 隐藏“ 人事 查 询 统计 系统 ”工作 短 中 所 有 工作 表 标 签 


>> 10.5 ”检测 企业 人 事 查 询 统 计 系统 的 可 靠 性 


企业 人 事 查 询 统计 系统 制作 还 需 检测 制作 的 系统 是 否 可 靠 ， 这 也 是 发 现 制 作 的 系统 是 否 
存在 错误 的 重要 手段 。 


A> 10.5.1 设置 Excel 安 全 性 


由 于 “人 事 查 询 统 计 系 统 ” 工 作 禾 中 运用 了 宏 ， 所 以 需要 设置 是 否 允 许 使 用 宏 。 

具体 操作 步骤 如 下 : 

人 SEE 由 于 在 默认 情况 下 ，Excel 是 将 所 有 宏 禁 用 的 ， 所 以 Excel 中 打开 一 个 带 宏 的 工 
作 短 时 ， 信 任 中 心 就 会 检查 文件 内 容 是 否 来 自 可 信任 来 源 。 如 果 不 是 ， 在 “Excel 2010” 主 
窗口 信息 栏 中 就 会 出 现 “ 宏 已 经 被 禁用 ”提示 信息 ， 如 图 10-126 所 示 。 

人 se 单 击 提 示 信息 处 的 超 链接 ， 打 开 “ 有 关 人 事 查询 统计 系统 的 信息 ”窗口 ， 查 看 
“安全 警告 ”的 详细 信息 ， 如 图 10-127 所 示 。 


% se 1 -we 和 
i Pop 小 meex， 护 2- 2. 知 的 ~ 
A ee a 有 关 人 事 直 光 抠 半 系统 
| be 2 Gad [3 时 者 四 计 系 统 的 信息 


TD von 


完 命 铸 竹 
ENE ERAN. AFAE 


FIN AETHENYE , 4 
TMM Ze 


浴血 其 各 
在 下 章 失 交 特首 ， 旨 全 划 避 信 千 (下 丰 办 
.iS 
ME RE 


下 六 
HERNTERHIN , SN 


2 
+ SRT 
入 FEN 上 一个 类 不， 


妆 
女 
六 
田 
女 
男 
妇 
男 
男 
女 
男 
男 


项 


10-126 “ 宏 已 经 被 禁用 ”提示 信息 图 10-127 “ 


了 关 人 事 查 询 统计 系统 的 信息 ”窗口 
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恕 旦 Sa 引 单 击 “ 设 置信 任 中 心 ” 超 链接 按钮 ， 打 开 “ 信 任 中 心 ” 对 话 框 ， 如 图 10-128 所 


示 。 选 择 “ 启 月 


外 加 


所 有 宏 ” 单 选项 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 启动 宏 。 
果 不 确 定 宏 是 否 存 在 病毒 ， 可 单 击 “安全 警告 ”栏目 左边 的 “启用 内 容 ” 下 


拉 按 钮 选择 “高 级 选项 ”选项 ， 打 开 “Microsoft Office 安全 选项 ”对 话 框 ， 如 图 10-129 所 
示 。 在 其 中 显示 当前 文件 中 宏 的 路 径 ， 如 确定 该 宏 安 全 ， 可 选择 “启用 此 会 话 内 容 ” 单 选 


项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 局 用 宏 。 


站 
soft Office 安全 选项 qi L® le 
区 要 全 警告 
国 
全 病 考 友基 他 安全 隐 咏 。 如 果 不 信任 此 文件 的 来 源 ， 请 不 
要 局 用 此 府 


信任 来 源 。 除非 此 内 容 提供 关键 功能 ， 并 且 您 信 
| 敬 区 上 3 任 来 源 。 除 非 此 内 容 提供 关键 功能 ， 并 且 您 信任 


i CNUsers\admin\Desktop\ 产 品 管理 系统 . xlsm 


有 助 于 保护 我 避免 未 知 内 容 风险 (推荐) 到 ) 
回 启用 此 会 话 的 内 容 色 ) 


- 总 二 打开 信任 中 必 | 
图 10-128 “信任 中 心 ” 对 话 框 图 10-129 “Microsoft Office 安全 选项 ”对 话 框 


由 于 在 “人 事 查 询 统 计 系 统 ” 工 作 竹中 使 用 到 宏 ， 所 以 在 保存 时 需要 将 其 保存 为 “ 带 有 
宏 的 工作 敌 ” 格 式 。 其 具体 操作 方法 是 ， 在 “Excel 2010” 主 窗口 中 选择 “文件 ”选项 卡 ， 


在 左边 列表 中 单 击 “ 男 存 为 ”按钮 打开“ 另存 为 ”对 话 框 ,在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 中 选 
择 “Excel 启用 宏 的 工作 短 ” 选 项 ; 在 设置 保存 位 置 和 名 称 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 将 


“人 事 查 询 统 计 系 统 ” 工 作 敌 保存 为 启用 宏 的 格式 。 


DP 10.5.2 


检测 口令 登录 模块 的 可 用 性 


在 局 用 宏 之 后 ， 就 可 以 对 人 事 查 询 统计 系统 的 口令 登录 模块 的 可 用 性 进行 检测 。 
具体 操作 步骤 如 下 : 


钨 坚硬 恒 打开 “人 事 查 询 统计 系统 ”工作 短 ， 即 可 自动 打开 “登录 ”对 话 框 ， 如 图 10-130 


所 示 。 如 果 在 “ 


口令 ”文本 框 中 输入 错误 的 口令 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “口令 无 效 ” 


提示 框 ， 如 图 10-131 所 示 。 


果 输 入 错误 口 人 4 
所 示 。 此 时 单 击 


系 名 a 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 返回 到 “登录 ”对 话 框 ， 此 时 需要 重新 输入 口令 。 如 


令 超过 三 次 ， 则 会 弹出 “试图 登录 的 次 数 太 多 ， 再 见 ” 提 示 框 ， 如 图 10-132 


CD 在 
本 框 显 示 的 是 三 


“确定 ”按钮 ， 即 可 完全 退出 系统 。 
“登录 ”对 话 框 中 的 “口令 ”文本 框 中 设置 的 密码 “123” 此 时 “口令 ” 文 
三 个 “*” 如 图 10-133 所 示 。 


过 Sag 单 秆 < 确定 ” 按钮 ,“ 登 录 ” 对 话 框 就 会 消失 ， 同 时 打开 “人 事 查 询 统 计 系 统 ” 
对 话 框 ， 如 图 10-134 所 示 。 如 果 想 关闭 “人 事 碍 询 统计 系统 ”工作 短 ， 则 在 对 话 
框 中 单 击 “ 取 消 ”按钮 ， 即 可 成 功 关 闭 和 保存 “人 事 碍 询 统计 系统 ”工作 筹 ， 如 图 10-135 


所 示 。 
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图 10-131 “口令 无 效 ” 提 示 框 


人 事 杜 汶 划 志 i i i 


人 事 查 询 统计 系统 登录 窗口 sse 人事 查 询 统计 系统 
| At | 
8 所 员工 篇 号 T 只 工 首 名 [性 别 站 
信 
出 生年 价 短 一 所 展 胡 门 关 
确定 | 统计 系统 加 入 人 A 本 时 间 厂 一 学 历 三 
取消 一 昌明 工资 六 联系 力 式 厂 
RI | Wi 直 交 | 外 改 。 区 本 | 


图 10-132 信息 提示 框 图 10-133 输入 正确 的 密码 图 10-134 “人 事 查 询 统计 系统 ”对 话 框 


8 图 10-135 关闭 和 保存 “人 事 查询 统计 系统 ”工作 德 
和 DH> 10.5.3 检测 人 事 查 询 统计 系统 的 可 靠 性 
蛙 
Se 在 成 功 登录 “人 事 查 询 统 计 系统 ”后 ， 就 可 以 对 其 中 的 “人 事 查 询 模 块 ”和 “人 事 统计 


8 


模块 ”进行 检测 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

人 zsesg 测试 “人 事 查 询 模块 ”的 可 靠 性 ， 在 “人 事 查询 统计 系统 ”窗口 中 单 击 “ 人 事 
查询 模块 ”选项 ， 在 其 中 输入 新 员工 的 信息 ， 如 图 10-136 所 示 。 

saa 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 即 可 将 该 员工 添加 到 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 。 单 击 


p318< 
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“隐藏 ”按钮 返回 到 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 ， 即 可 看 到 添加 的 新 员工 信息 ， 如 图 10-137 
所 示 。 


人 事 查 询 漳 计 系统 


人 事 查 谭 借 块 | 入 事 接 计 重 决 | 

员工 编号 5 ”员工 姓名 [3 性 别 | 六 
出 生年 份 [| 555 所 属 部 门 「 5 

加 入 公司 时 间 [a 学历 | 下 


目前 工资 Ym 联系 方式 ee 
新 RI| 沸 加 | 查询 | 修改 | 隐藏 | 


TETETPE TE Toe 


图 10-136 输入 新 员工 信息 图 10-137 将 新 员工 信息 添加 到 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 


zs 如 果 需 要 进行 查询 操作 ， 则 单 击 “ 新 员工 ”按钮 清空 所 有 文本 框 的 信息 。 在 
“员工 姓名 ”文本 框 中 输入 “ 张 美丽 ” 如 图 10-138 所 示 。 


人 事 查 询 流 汁 系 这 一 一 


人 事 和 查询 统计 系统 


信 事 亚 刘 借 块 | 人 事 续 计 模 岂 | 

员工 编号 员工 姓名 | 5 两 “性别 
出 生年 份 所 属 部 门 

加 入 公司 时 间 学 历 


目前 工资 | 联系 访 式 [| 
新 员工 | 添加 | 查询 | 修改 | 。 隐藏 


图 10-138 输入 “员工 姓名 ” 

外 a 单 击 “查询 ”按钮 ， 则 在 所 有 的 文本 框 中 显示 出 该 员工 的 档案 信息 ， 如 图 10-139 
所 示 。 将 员工 “ 张 美丽 ”的 “目前 工资 ”修改 为 7000; 将 “联系 方式 ”修改 为 
“13565417561” 如 图 10-140 所 示 。 


人 WE ass A °°’°c°° 
人 事 查 询 统 计 系 统 人 事 查 询 统计 系统 


人 事 查询 模块 | 人 事 统计 模块 | 人 事 查询 模块 | 人 事 统计 模块 | 
员工 编号 1 ”员工 姓名 「 纹 而 ”性 别 | 去 员工 编号 1 ”员工 姓名 [3 这 而 性 别 | * 
出 生年 份 [ss 所 属 部 门 [ZU 出 生年 份 [ss 所 属 部 门 [ZR 


加 入 公司 时 间 「 201 i 5 加 入 公司 时 间 | za 局 


新 员工 | 添加 | 。 查询 | 修改 | 用 总 | 


目前 工资 | sam 联系 方式 | 15780808008 


新 R 工 | 话 加 | [查询 | 


铀 | 上 | 


图 10-139 ”查询 员工 信息 图 10-140 输入 要 修改 的 员工 信息 
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人 ss 单 击 “修改 ”按钮 ， 即 可 修改 该 员工 的 信息 


式 ” 变 为 “13565417561”， 如 图 10-141 所 示 。 


册 


， 单 击 “ 隐 藏 ”按钮 ， 返 回 到 “ 员 
工 基本 档案 表 ” 工作 表 中 ， 即 可 看 到 员工 “ 张 美丽 ”的 “目前 工资” 变 为 7000， 将 “联系 方 


G83 测试 “人 事 统计 模块 ”可 靠 性 。 选 择 “ 人 事 统计 模块 ”选项 卡 ， 在 “男女 比 


例 ” 选 项 区 内 单 击 “ 用 图 表 查 看 统计 ”按钮 ， 即 可 在 “男女 比例 ”选项 区 内 显示 出 相应 的 人 


数 ， 如 图 10-142 所 示 。 


15 ~ | T7000 人 于 二 光 红 证 系 统 EE 


冲 尊 音准 汤 泗 省 章 半 酒 对 痢 半 


人 事 查 询 统 计 系 统 


人 事 查询 模块 。 人 事 统计 模块 | 
广 男女 比 例 


图 10-141 查看 修改 的 员工 信息 


人 SEE 单 击 “ 隐 藏 ”按钮 ， 即 可 返回 “人 事 查 询 统计 系 统 ” 工 作 竹 ， 


图 10-142 


工作 表 中 将 看 到 创建 的 “男女 比例 ” 饼 形 图 表 ， 如 图 10-143 所 示 。 


统计 男女 比例 


在 “男女 比例 ” 


[巧遇 开拓 本 档 壳 表 i cb 员 寻 eetL FE Shee? See 有 1 


选项 区 内 显示 出 相应 的 人 数 ， 如 图 10-144 所 示 。 


图 10-143 ”查看 创建 的 “男女 比例 ”图 表 
外 9 在 “学 历 比例 ”选项 区 内 单 击 “ 用 图 表 查 看 统计 ”按钮 ， 即 可 在 


es 单 击 “ 隐 藏 ”按钮 ， 即 可 返回 到 “人 事 查 询 统计 系统 ” 
例 ” 工 作 表 中 可 看 到 创建 的 “学 历 比 例 ” 图 表 ， 如 图 10-145 所 示 。 


p3204 


工作 笑 


“男女 比例 ” 


， 在 “学 历 比 


人 事 查询 统计 系统 -一 [| 


由 呈 ， 要 加 he! 2 AE a -| [和 [a 
局 公 惠 不 十 "2 2 ) vB 信 了 本 全 
人 事 查 询 统 计 系 统 be 可 ao = 
人 事 查 询 模块 ”人事 统计 模块 | 
男女 比例 


学 历 比 例 
男 员工 数 | 8 


es 用 图 表 查 看 统计 


学 历 比 例 
硕士 数 
本 科 数 
大 专 数 


图 10-144 统计 “学 历 比例 ” 图 10-145 ”查看 创建 的 “学 历 比例 ”图 表 


>> 10.6 专家 课堂 (常见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 在 统计 企业 人 数 时 ， 为 什么 会 使 用 COUNTA 函数 ， 而 不 使 用 COUNT 函数 ? 
解答 : 使 用 COUNTA 函数 的 原因 是 : COUNTA 函数 可 以 返回 函数 列表 中 的 非 空 值 的 单 
元 格 个 数 ， 利 用 COUNTA 函数 可 计算 机 出 单元 格 区 域 中 包含 的 数据 的 单元 格 个 数 。 如 果 不 
需要 统计 逻辑 值 、 文 字 或 错误 值 ， 则 可 使 用 函数 COUNT。 
点 拨 2: 在 给 “人 事 统计 查询 统计 界面 ”中 的 “隐藏 ”按钮 添加 代码 时 , “Sheets(" 员 工 
基本 档案 表 ").Select” 代 码 的 作用 是 什么 ? 
解答 : 为 了 操作 方便 ， 使 用 代码 “Sheets(" 员 工 基本 档案 表 ").Select”， 可 以 在 单 击 “ 隐 
藏 ”按钮 后 直接 返回 到 “员工 基本 档案 表 ” 工 作 表 ， 避 免 重复 打开 “人 事 查 询 统计 系统 ” 工 
作 夭 。 
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EE 


用 户 权限 管理 系统 


主要 内 容 : 

@ 设计 思路 

@ 创建 管理 用 户 权限 的 窗 体 

@ 保护 设计 完成 的 用 户 权限 管理 系统 
@ 应 用 用 户 权 限 管 理 系统 


章 主要 介绍 如 何 使 用 Excel VBA 来 创建 用 户 权限 管理 系统 ， 且 

在 设计 用 户 权限 管理 系统 过 程 中 ， 大 量 使 用 了 VLookup 函数 来 
指定 在 工作 表 首 列 找到 指定 的 数值 ， 并 返回 到 工作 表 当 前 行 中 指定 列 处 
的 数值 。 


Be 第 11 章 用户 权 限 管理 系统 


很 多 企业 都 把 绝密 信息 存放 在 Excel 文件 中 ， 各 个 用 户 级 别 的 员工 上 只 能 查看 相应 权 
限 的 信息 。 


D> 11.1 设计 思路 
使 用 VBA 建立 用 户 权 限 管理 系统 的 具体 设计 思路 如 图 11-1 所 示 。 


创建 用 户 权限 管理 窗 体 注册 窗 体 


更 改 用 户 权限 窗 体 


户 
管 保护 用 户 权限 管理 系统 
理 锁定 工程 
> 
应 用 用 户 权限 管理 用 户 


图 11-1 用 户 权限 管理 系统 设计 思路 

从 中 不 难看 出 用 户 权限 管理 系统 包括 创建 用 户 权 限 管理 窗 体 、 保 护 用 户 权限 管理 系统 和 
应 用 用 户 权限 管理 系统 三 个 部 分 ， 且 每 部 分 右 侧 列举 与 之 对 应 的 设计 内 容 。 本 章 创 建 的 用 户 
权限 管理 系统 简单 将 用 户 分 为 一 般 用 户 、 高 级 用 户 、 管 理 员 三 个 用 户 级 别 ， 并 且 该 系统 由 两 
个 数据 表 、 三 个 窗 体 和 三 个 权限 三 部 分 组 成 。 

1. 两 个 工作 表 
在 进行 用 户 权 限 管理 时 ， 主 要 用 到 “用 户 权 限 管理 系统 说 明 ” 和 “用 户 权 限 ” 两 个 工作 
表 。 前 者 说 明 用 户 权 限 管理 系统 的 功能 、 特 点 及 注意 事项 等 ， 而 后 者 则 保存 该 用 户 权 限 管理 
系统 的 用 户 编号 、 用 户 级 别 及 用 户 密 码 等 内 容 ， 且 只 对 管理 员 可 见 。 

2. 三 个 窗 体 
户 权限 管理 系统 主要 由 登录 窗 体 、 注 册 窗 体 及 更 改 用 户 权 限 窗 体 三 部 分 组 成 。 
@ 登录 窗 体 。 在 该 窗 体 中 用 户 可 进行 注册 或 登录 操作 。 如 果 单 击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 则 自动 

对 输入 的 用 户 名 和 密码 进 性 判断 ， 如 果 单 击 “ 注 册 ” 按 钮 则 弹出 “注册 ” 窗 体 。 

@ 注册 窗 体 。 只 人 允许 注册 本 公司 的 员工 编号 ， 且 注册 的 新 用 户 只 能 为 一 般 用 户 级 别 。 
如 果 用 户 因 为 升 职 或 者 其 他 原因 而 拥有 更 多 权限 时 ， 只 能 要 求 管理 员 来 提升 其 权 
限 ， 需 要 使 用 更 改 用 户 权限 窗 体 。 
@ 更 改 用 户 权 限 窗 体 。 只 对 管理 员 可 见 ， 管 理 员 对 已 注册 用 户 的 权限 进行 修改 ， 可 将 
其 提升 为 “高 级 用 户 ” 或 者 “管理 员 ” 也 可 将 其 降低 为 “一 般 用 户 ” 
3. 三 个 权限 
于 将 用 户 划 分 为 一 般 用 户 、 高 级 用 户 、 管 理 员 三 个 不 同 的 级 别 ， 而 每 个 级 别 的 用 户 拥 
有 不 同 的 权限 。 
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管理 员 ， 让 其 进 


不 能 对 其 进行 修改 ， 只 需 设计 当 


@ 管理 员 权限 。 系 统管 理 员 拥 有 一 切 权 限 ， 系 统 只 需 判断 用 户 是 否 是 
行 操作 所 有 操作 即 可 。 

@ 高 级 用 户 权 限 。 高 级 用 户 可 浏览 大 部 分 工作 表 ， 但 
高 级 用 户 进入 系统 后 ， 对 所 有 工作 表 进 行 保护 操作 即 可 。 


“用 户 权限 ”工作 表 ， 让 高 级 用 户 进 入 系统 


一 般 用 
隐藏 ， 
4. 设置 与 判断 用 户 权限 


设置 与 判断 用 户 权限 的 核心 是 “用 户 权 限 ”工作 表 。 当 用 户 提高 注册 信 ， 


户 权限 。 不 仅 需 要 对 所 有 的 工作 表 进 行 保护 ， 还 需 
最 重要 的 是 将 与 该 用 户 无 关 的 资料 全 部 隐藏 。 


同时 高 级 ) 


] 户 不 能 查看 


后 需要 将 “用 户 权 限 ”工作 表 隐 藏 。 
要 将 “用 户 权限 ”工作 表 


县 后 ， 先 在 “ 员 


工资 料 表 ”中 查找 用 户 的 注册 名 是 否 存在 “员工 编号 ” 列 。 如 果 存 在 ， 还 需 在 “用 户 权限 ” 
工作 表 中 查找 是 否 存在 该 用 户 的 注册 名 ， 如 果 不 存在 则 可 以 注册 。 

当 进 行 注册 时 ， 先 将 用 户 注册 的 用 户 名 添加 到 “用 户 权限 ”工作 表 。 在 “用 户 权限 ” 工 
作 表 将 这 个 用 户 设置 为 “一 般 用 户 ” 即 可 将 用 户 注 册 为 “一 般 用 户 ” 而 “高 级 用 户 ” 和 
“管理 员 ” 权 限 ， 只 能 由 管理 员 在 “更 新 用 户 权 限 ” 窗 体 中 完成 。 


D> 11.2 ”创建 管理 用 户 权 限 的 窗 体 


户 


下 


面 介绍 “管理 用 户 权 限 ” 窗 体 创建 过 程 。 


DH> 11.2.1 创建 “用 户 权限 管理 系统 说 明 ” 和 “用 户 权 限 ” 工 作 表 
创建 “用 户 权限 管理 系统 说 明 ” 和 “用 户 权限 ” 


在 创建 “管理 用 户 权 限 ” 窗 体 之 前 
两 个 工作 表 。 上 有 具 体 的 操作 步骤 如 下 ; 
入 1 
称 设置 为 “用 户 权 限 管 理 系 统 说 明 ”， 
权限 管理 系统 ” 如 图 11-2 所 示 。 


3 选 中 Al 单元 格 并 右 击 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “ 设 
置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选择 “学 体 ” 选项 卡 ， 在 6 


“字形 ”下 拉 列 表 中 选择 “加 粗 ”; 
中 选择 相应 颜色 ， 如 图 11-3 所 示 。 


让 ~ 全 XY 下 | 用 户 权限 雷 理 系统 


用 户 相 限 填 理 系统 


月 


于 | 


新 建 一 个 工作 薄 并 将 其 保存 为 “有 
最 后 合并 Al : I1 单元 格 


在 “字号 ”下 拉 列 表 中 选择 “16”， 


区 域 ， 


昌 户 权限 管理 系统 ”将 “Sheet1” 工 作 表 的 名 
在 其 中 输入 文本 “用 户 


简单 元 格格 式 ”选项 ， 打 开 “ 设 
字体 ”下 拉 列 表 中 选择 “黑体 ” 


在 


在 “颜色 ”下 拉 列 表 


这 是 TrusType 字体 ， 怕 租 和 打印 内 上 她 检 外 用 该 字体 * 


图 11-2 “ 


] 户 权限 管理 系统 ”工作 短 


图 11-3 “字体 ” 


数 守 | 对齐 || 亨 仁 ] | 边 眉 | -填充 -| 保护 
) 字形 由 字号 名 
赂 引 城西 16 
到 人 eode US 吕 9 
由 10 
站 方 11 
中 12 
时 
1 Tm ~ 
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| | “| 站 运 字 此 q) 
bu 


| 微软 卓 5 越 ”AaBbCcj 


ee] 


选项 卡 


3 C3 & 第 11 章 用户 权限 管理 系统 

人 sg 选择 “填充 ”选项 卡 ， 在 “背景 色 ” 栏 目 中 选择 需要 填充 的 颜色 ， 如 图 11-4 所 
示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 单元 格 字体 和 填充 效果 ， 如 图 11-5 所 示 。 分 别 
合并 A2 : A6、A7 : A11、B2 : I6 以 及 B7 : I11 单元 格 区 域 ， 如 图 11-6 所 示 。 


a 日 

ma 
EE 由 re 3 ] [a 知 

CLEEELILLL 补贴 > me i 滴 相 ”和 2， 六 这 还 二 
| 瘟 贴 板 六 | pi | 单元 格 编辑 
| | Al "€ 到 | 用 户 权限 管理 系统 
| = 二 用 户 权限 管理 系统 

图 11-4 “填充 ”选项 卡 图 11-5 设置 后 的 单元 格 效果 


CEsEa9 为 了 表格 美观 ， 需 要 使 用 自动 换行 功能 。 选 中 A2 : B7 单元 格 区 域 ， 在 右 击 菜 
单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 对 齐 ” 选 
项 卡 ， 如 图 11-7 所 示 。 
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| LI NR 9P 
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用 户 权限 管理 系统 二 


图 11-6 合并 单元 格 后 的 效果 图 11-7 “对 齐 ” 选 项 卡 


人 ss9 在 “对 齐 ” 选 项 卡 的 “水 平 对 齐 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 靠 左 ”选项 ， 在 “文本 控制 ” 
区 域 中 色 选 “自动 换行 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 启动 “自动 换行 ”功能 。 在 A2 : B6 
单元 格 区 域 分 别 输入 有 关 “ 用 户 权限 管理 系统 ”的 说 明 ， 如 图 11-8 所 示 。 

人 sa69 设置 A2 : B6 单元 格 区 域 的 边框 和 填充 属性 ， 如 图 11-9 所 示 。 用 户 在 实际 应 用 
中 可 以 考虑 添加 一 些 图 片 和 动画 等 内 容 。 
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[ 2 到 | 功能 说 明 M5 下 
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用 户 权限 管理 系统 


2 1， 以 不 同 的 权限 登录 ， 对 工作 素 的 操作 将 不 同 ; 
3 党 站 区 生生 本 让 阳新 用 户 的 默认 权限 是 yD 
生 一 般 用 | 可 以 剂 苋 与 自己 相关 的 
功能 灌 明 4 高 用 记 和 ， 可 以 测 葛 除 “ 管 到 用 户 梳 隐 ”工作 表 以 外 的 所 有 工作 类 ， 但 不 能 进行 
5。 寺 更 员 到 好 ， 可 以 间 看 所 有 的 黄 酝 、 进 行 所 有 的 接 作 ， 地 可 以 进行 扣 高 或 者 降低 用 户 内 县， 可 以 音 看 所 有 的 资料 、 进 行 所 有 的 操作 。 也 可 以 进行 提高 戏 者 卫 低 用 户 
权限 操作 。 : 
7 
中 
| 本 安 例 重 于 介绍 促 建 用 户 权限 蕊 理 系统 的 思路， 着 将 其 作为 一 个 复 亲 的 系统 则 还 有 很 多 
捧 他 吕 明 要 噶 于 分 弗 创 于 用 户 权限 和 系统 的 思路， 着 析 只 作为 一 个 复 人 的 和 纹 风 于 有 委 多 9 | 其 他 说 明 次 关 轴 要 玉芝 


图 11-8 输入 有 关 “ 用 户 权 限 从 


il 
ea 


里 系统 ”的 说 明 图 11-9 ”设置 单元 格 的 边框 和 填充 属性 
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节 案 9 历 们 | 建 “用 户 权限 ” 工 作 表 ， 在 “用 户 权 限 管 理 系 统 ” 工 作 敌 中 将 “Sheet2” 工 作 
= 1 表 重 命名 为 “用 户 权限 ” 合并 Al : El 单元 格 区 域 ， 在 其 中 输入 文本 “用 户 权 限 管理 ” 如 
图 11-10 所 示 。 
药 锯 89 尘 中 合并 后 的 Al 单元 格 ， 设 置 该 元 格 的 字体 和 填充 属性 ， 如 图 11-11 所 示 。 在 
9) A3 : C10 单元 格 区 域 中 分 别 输入 已 经 注册 用 户 的 编号 、 级 别 、 密 码 等 信息 ， 如 网 11-12 所 
示 。 选 中 A3 : C30 单元 格 区 域 ， 再 给 这 些 单元 格 设置 边框 ， 如 图 11-13 所 示 。 
至 此 ,“ 用 户 权 限 管理 系统 ”工作 表 创 建 完毕 。 


去 9 Al ” 友 | 用户 权限 管理 Al ~ 友 | 用 户 权限 管理 
[oy] 
2 用 户 权 限 管理 ] 用 户 权 限 管 理 
2 2 
3 区 
图 11-10 创建 “用 户 权 限 管理 ”工作 表 11-11 设置 单元 格 的 填充 和 字体 属性 
Ed 
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图 11-12 输入 已 经 注册 用 户 的 各 种 信息 图 11-13 设置 单元 格 的 边框 
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D> 11.2.2 创建 “登录 ” 窗 体 


由 于 “登录 ” 窗 体 是 用 户 进 入 用 户 权 限 管理 系统 时 首先 看 到 的 窗 体 ， 所 以 简洁 方便 是 其 
主要 的 特点 。 下 面 将 从 创建 窗 体 、 显 示 已 经 注册 的 用 户 名 和 实现 登录 功能 三 个 方面 进行 
介绍 。 
1. 创建 “登录 ” 窗 体 
利用 Excel VBA 创建 各 种 窗 体 ， 在 “用 户 权 限 管理 系统 ”工作 憩 中 创建 “登录 ” 窗 体 的 
哩 具体 操作 步 又 如 下 : 
累 纪 a 吧 将 创建 的 “用 户 权 限 管理 系统 ”工作 钴 保存 为 “启用 安 的 工作 每 ” 选择 “开发 
工具 ”选项 卡 ， 如 图 11-14 所 示 。 在 “代码 ”组 中 单 击 “Visual Basic” 按 钮 ， 打 开 
本 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 ， 如 图 11-15 所 示 。 
Sil GE 选择 “插入 ”一 “用 户 窗 体 ” 菜 单项 ， 创 建 一 个 用 户 窗 体 并 将 其 命名 为 
“UserForm1”， 同时 弹出 “工具 箱 ” 浮 动 对 话 框 ， 如 图 11-16 所 示 。 
peg 钨 号 右 击 该 窗 体 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “属性 ”选项 ， 打 开 “ 属 性 -UserForm1 ”对 话 
第 也 章 。 框 ， 在 “Caption” 文 本 框 中 输入 “登录 窗口 "， 刚 创建 的 窗 体 的 名 称 已 被 设置 为 “登录 窗 
理 系统 ” 口 ” 如 图 11-17 所 示 。 


Leed 


全 


村 BSA | 
本 89 局 科 久 5 国 37e 22 @ 
室 国 xm coM rcp 和 a 二 章 昌 区 。 当 nn | A 
EY 目 区 5 对 放权 i 3 a 
1 te 色 项 控 符 XML 修改 


要 
Bs. 的 资料 ; 
本 户 登 录 ， 可 以 浏览 陈 “管理 用 户 权限 ”工作 表 以 外 的 所 有 工作 者 ， 但 不 能 进行 
本 ER 可 以 查看 所 有 的 资料 、 进 行 所 有 的 操作， 也 可 以 进行 提高 或 者 降低 用 户 
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本 详 例 重 于 介绍 创建 用 户 权限 管理 系统 的 轩 竺 ， 若 符 基 作为 一 个 揽 杂 的 系统 则 还 有 很 多 
| 地 太 需 要 完 短 ， 


图 11-14 “开发 工具 ”选项 卡 图 11-15 “Microsoft Visual Basic for Application ”窗口 


图 11-16 创建 的 用 户 窗 体 图 11-17 重 命 名 创建 的 用 户 窗 体 
外 S29 在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “ 标 签 ” 按 钮 A， 在 适当 位 置 单 击 创建 一 个 合适 大 
小 的 标签 ， 在 其 “属性 ”对 话 框 的 “Caption” 文 本 框 中 输入 “用 户 名 ” 即 可 将 其 内 容 设 置 
为 “用 户 名 ” 如 图 11-18 所 示 。 在 “属性 ”列表 单 击 “Font” 文 本 框 右 侧 的 “字体 ”按钮 
“|， 打 开 “ 字 体 ” 对 话 框 ， 如 图 11-19 所 示 。 
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图 11-18 设置 标签 的 内 容 图 11-19 “字体 ”对 话 框 
P3274 
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EPE 在 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 “微软 雅 黑 ”选项 ， 在 “字形 ”下 拉 列 表 中 选择 
“ 粗 体 ” 选 项 ， 在 “大 小 ”下 拉 列 表 中 选择 “四 号 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 “登录 窗 
口 ” 窗 体 ， 即 可 看 到 设置 字体 属性 后 的 标签 效果 ， 如 图 11-20 所 示 。 

外 59 在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “复合 框 ”按钮 于 ， 在 适当 位 置 单 击 创 建 一 个 合 ; 
大 小 的 复合 框 ， 如 图 11-21 所 示 。 
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图 11-20 设置 字体 属性 后 的 标签 效果 图 11-21 创建 一 个 复合 框 


再 创建 一 个 标签 并 将 其 “Caption ”属性 设置 为 “密码 ”在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 
单 击 “ 文 字 框 ” 按钮 下 |， 拖 动 鼠 标 即 可 添加 一 个 文字 框 ， 如 图 11-22 所 示 。 

人 Sa 添加 命令 按钮 控件 ， 利 用 这 些 控件 可 以 实现 登录 和 注册 操作 。 在 “工具 箱 ” 对 
话 框 中 单 击 “ 命 令 ” 按 钮 尖 ， 在 创建 窗 体 中 绘制 一 个 命令 按钮 ， 其 默认 名 称 为 
CommandButton1， 如 图 11-23 所 示 。 
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第 并 章 图 11-22 添加 一 个 文字 框 图 11-23 绘制 一 个 命令 按钮 
-权限 管 、 a es 
EE ES 在 “属性 ”列表 的 “Caption” 文 本 框 中 输入 “登录 ” 按照 设置 标签 字体 属性 的 
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方法 设置 该 命令 按钮 的 字体 属性 ， 如 图 11-24 所 示 。 再 绘制 一 个 命令 按钮 并 将 其 “Caption” 
属性 设置 为 “注册 ” 在 其 中 设置 其 字体 属性 ， a 11-25 所 示 。 


和 2 EY 和 AD 村 0) 涤 D) 后 5 工业 DD 并 于 从 下 上 ODM) Woes 
人 
pp 


图 11-24 设置 后 的 命令 图 11-25 添加 “注册 ”命令 按钮 
登录 窗 体 基 本 创建 完毕 。 
.显示 已 经 注册 的 用 户 名 

oe 可 以 在 “登录 和 窗口” 的“ 用户 名 ”下 拉 列 表 中 选择 已 经 注册 的 用 户 名 ， 需 要 
在 启动 “登录 窗口 ” 窗 体 时 ， 系 统 自动 在 该 下 拉 列 表 文本 框 中 ， 加 载 “ 用 户 权限 ”工作 表 中 
es iA 既 方 便 用 户 的 输入 ， 又 可 使 创建 的 用 户 权 限 管理 系统 功能 更 加 完善 。 

实现 显示 已 经 注册 的 用 户 名 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 左边 列表 中 右 击 创建 的 
“UserForm1” 窗 体 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “查看 代码 ”选项 ， 进 入 “UserForml 代码 编辑 ” 窗 
口 ， 如 图 11-26 所 示 。 

seseg 在 代码 编辑 区 域 “ 对 象 ”下 拉 列 表 中 分 别 选择 “UserForm” 选 项 ， 在 右 “ 事 
件 ” 下 拉 列 表 中 选择 “Activate” 选 项 ， 即 可 看 到 系统 自动 添加 的 代码 ， 如 图 11-27 所 示 。 


ME) RD) MND RAD MED SH IND WM POW we) -x 上 看 ”FID MED SE) TMD HOMMEA 要 DO se 
A 当 允 拆 可 bP 浊 了 OO 54.N1 ! -回头 忆 六 OO 4.1 
过- 


图 11-26 “UserForml 代码 编辑 ”窗口 图 11-27 系统 自动 添加 的 代码 
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人 sg 用 除 其 中 的 UserForm_Click 事件 处 理 程序 代码 框架 ， 在 UserForm_Activate 事件 
| 代码 框架 中 输入 可 以 显示 所 有 已 注册 用 户 的 代码 ， 如 图 11-28 所 示 。 
UserForm_Activate 事件 代码 框架 完整 代码 如 下 ; 


Private Sub UserForm_Activate() 
DimiAs mteger "定义 用 于 循环 的 整 型 变量 
Sheets(" 用 户 权 限 ").Activate "激活 “ 用 户 权限 ”工作 表 
Fori= 4To Sheets(" 用 户 权 限 ").[B4].CurrentRegion.Rows.Count 
ComboBox1.AddItem Cells(i, 2) 给 复合 框 ComboBox1 加 载 显 示 内 容 


到 到 Nexti 
End Sub 


上 述 代码 作用 是 在 用 户 激活 “用 户 权 限 ” 工 作 表 时 自动 给 “用 户 名 ”复合 框 加 载 显 示 内 
容 。 其 中 “Sheets(" 用 户 权 限 ").[B4].CurrentRegion.Rows.Count”， 表 示 在 “用 户 权 限 ” 工 作 表 
内 从 单元 格 B4 开始 连续 有 数据 的 单元 格 的 总 行 数 。 

人 sa 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 中 选择 “运行 ”一 “ 子 过 程 / 
子 窗 体 ” 菜 单项 ， 即 可 在 “登录 窗口 ” 窗 体 的 “用 户 名 ”下 拉 列 表 中 显示 所 有 已 经 注册 的 用 
加 户 名 ， 如 图 11-29 所 示 。 
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图 11-28 输入 可 以 显示 所 有 已 注册 用 户 的 代码 图 11-29 显示 所 有 已 经 注册 的 用 户 名 
如 g 3. 实现 登录 功能 
本 给 “登录 窗口 ” 窗 体 中 各 个 组 件 添 加 相应 代码 ， 以 实现 登录 功能 。 有 具体 操作 步骤 如 


下 : 
候 寺 去 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 中 双击 “登录 ”命令 按钮 ， 即 
虽 和 0 ” 可 进入 其 代码 编辑 窗口 ， 在 其 中 输入 该 命令 按钮 的 功能 代码 ， 如 图 11-30 所 示 。 


代码 如 下 : 
Private Sub CommandButton1_Click() 
第 全 章 On Error GoTo error 有 错误 时 跳 转 到 错误 处 理 程序 
和 的 、 
用 户 有 Sname = ComboBoxl.Text ”' 获 取 用 户 名 
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Stext = TextBox1.Text ”'Stext 获取 密码 
TextBox1.Text =" ' 清 空 文字 框 
pwd = Application. WorksheetFunction.VLookup(Sname, Range("B1:D200"), 3, False) 
获取 用 户 密码 
下 (Stext = pwd) Then “核实 密码 是 否 正 确 
Sgrade =Application.WorksheetFunction.VLookup(Sname, Range("B1:D200"), 2, False) 
获取 用 户 级 别 
Select Case Sgrade 判断 登录 用 户 的 用 户 级 别 
Case "一 般 用 户 " ' 处 理 一 般 的 一 般 用 户 
Sheets(" 用 户 权 限 ").Visible = False “' 恬 藏 “用 户 权 限 ” 工 作 表 表 
Hiding “' 调 用 Hiding 函数 ， 以 隐藏 与 该 用 户 无 关 的 信息 
Protect “运行 Protect 函数 ， 保 护 其 他 相关 工作 表 表 格 
Case "高 级 用 户 " ' 处 理 高 级 用 户 
Sheets(" 用 户 权 限 ").Visible = False “' 恬 藏 “用户 权限 ”工作 表 
Protect “运行 Protect 函数 ， 保 护 工 作 表 
Case "管理 员 "管理 员 级 别 的 处 理 
End Select 
UserForm1.Hide “登录 完毕 ， 隐 藏 登录 窗口 
nA en 将 工作 注 最 大 化 
Sheets(" 用 户 权限 管理 系统 说 明 ").Activate 使 “用 户 权限 管理 系统 说 明 ” 为 当前 工作 表 


Else 

MsgBox "密码 输入 错误 ， 请 核实 ! "” 虽 示 密码 输入 错误 
End If 
Exit Sub 


error: “' 当 输入 “用 户 权 限 ” 工 作 表 中 不 存在 的 用 户 名 时 会 发 生 错 误 
MsgBox "这 个 用 户 还 没有 注册 !" 
End Sub 


了 | [Activate 


E Private Sub Connandbuttonl Click 
i 对 象 m Brror Gofo error 和 有 人 8 刘 好 理 程序 
nane = ComboBoxl. Text 
十 ] sheetl (用 户 权限 管理 系 Stext = TextBoxl, Text 时 | 取 密 码 


逢 | sheet2 (用 户 权限 ) TextBoxl. Text = 
Sheet3 (Sheet3; wd Applicetion Hordes honetion. VLookup (Snene, Renge ("BL:D200"), 3, False) 
人 ) 


一 下 ] Thisforkbook If A pwd)】 Then “核实 密码 是 否 正确 
日 - 重 窗 体 Se Application. WorksheetFunction. VLookup (Sname, Range ("Bl:D200"), 2, False) 
De seet se 2 判 电池 户 加 别 
鸣 模 块 1 sheets Visible = False 人 要" 工夫 
Hi din: 
i 
月 户 必 ey 隐藏。 “用 户 权限 ”工作 表 


ei 运行 Fotect 
二 本 “管理 员 ” i 和 
VserForml. a “并 隶 完毕; 


plication. WindowS: 


i Gry a Aste 5 tessa 为 当前 工作 表 
HseBox “密码 输 入 错误 ， 请 核实 !““ 提示 密码 输入 错误 


End If 
Exit Sub 

Tg 和 AT 古来 中 不 存在 的 用 户 名 时 会 发 生 棋 误 
ne 


Private Sub UserForm Activate 


Dim i As Integer 局 汪 入 fay 让 开朗 量 
Sheets (AaBR ).Activate . “用 户 权限 ”工作 表 


= 4 To Sheets ("用 户 权限 “) [B4]., CurrentRegion. Rows, Count. 
“conboBoxl_ Atsn Cells 忆 ，2)' 给 里 宫 答 Conb53ox1 加 堪 吕 全 内 容 
+ 


图 11-30 给 “登录 ”按钮 添加 密码 
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上 述 代码 先 获取 用 户 在 “登录 窗口 ” 窗 体 中 输入 
数 返回 “用 户 权 限 ”工作 表 中 所 有 已 经 注册 的 用 户 名 和 密码 ;使 用 下 函数 来 判断 用 户 输入 的 


ea Cin (Ca 
3 3 :3 


的 用 户 名 和 密码 ， 使 用 VLOOKUP 也 


密码 是 否 与 已 注册 的 密码 相同 。 如 不 相同 则 弹出 “输入 密码 错误 ”提示 信息 ， 否 则 将 继续 使 


用 Select Case 语句 继续 水 


用 户 级 别 ， 并 对 不 同月 


昌 户 级 别 进行 不 同 操作 ; 在 用 户 成 功 登 


录 完 毕 后 隐藏 登 录 窗 口 、 实 现 工作 簿 最 大 化 ， 将 “用 户 权 限 管理 系统 说 明 ” 变 成 当前 活动 


工作 表 


@ 一 般 用 户 : 不 仅 需 要 隐藏 “用 户 权限 ”工作 表 


不 同 级 别 的 用 户 ， 可 以 进行 的 操作 也 不 相同 ， 有 具体 的 表现 如 下 : 


并 调用 Protect 函数 对 其 他 工作 表 进 行 


保护 ， 还 需要 调用 Hiding 函数 隐藏 与 该 用 户 无 关 的 信息 。 
@ 高 级 用 户 : 需要 隐藏 “用 户 权 限 ” 工 作 表 并 调用 Protect 函数 对 其 他 工作 表 进 行 保 


护 。 


@ 管理 员 : 不 进行 任何 操作 ， 因 


为 管理 员 具 有 任意 权限 。 


全 SEE 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 中 选择 “插入 ”一 “模块 ” 菜 
单项 ， 即 可 查看 一 个 模块 且 其 名 称 为 “模块 1”。 双 击 该 模块 ， 在 其 代码 编辑 窗口 中 输入 定义 
变量 的 代码 ， 如 图 11-31 所 示 。 代 码 如 下 : 

Public pwd As String, Sname As String, Sgrade As String 


定义 pwd 获取 用 户 密码 ,Sname 获取 用 户 名 ,Sgrade 获取 用 户 级 别 
Public Stext As String  'Stext 获取 用 户 在 文字 框 中 输入 的 密码 


闹 昌 VV) 手 入 ) 阅 iO) 再 zDD) 十 558) 工具 (D 


pH 村 了 


图 11-31 输入 定义 变量 的 代码 


ES 在 “UserForml 代码 编辑 ”窗口 添加 Pr 
护 ， 如 图 11-32 所 示 。Protect 函数 的 具体 代码 如 下 : 


Sub Protect() 


5 “工具 0 并 汝 是 本 愉 。 放 DO00 灶 


13 QO 行 风 .有 1 


工人 fr 
Er mI 
ET 


11-32 ”添加 Protect 函数 


otect 调用 阔 数 ， 以 实现 对 工作 表 的 保 


Dim i As Integer, book As Worksheet “' 定 义工 作 表 变 量 book 


On Error GoTo error ' 有 错误 则 提示 错误 人 码 
For Each book In ActiveWorkbook.Sheets 
Sheets(book.Name).Protect Spwd “' 对 book 了 


Next book 


循环 获取 当前 工作 敌 中 的 所 有 工作 表 
[ 作 表 以 密码 Spwd 进行 保护 
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Exit Sub “' 退 出 该 子 过 程 
error: MsgBox Err.Description, 16 ”提示 错误 人 码 


End Sub 
上 上 述 代码 先 使 用 For Each 循环 语句 获取 当前 工作 敌 的 所 有 工作 表 ， 对 这 些 工作 表 用 密码 
Spwd 进行 保护 。 


人 sa9 由 于 spwd 变量 在 其 他 窗 体 中 也 会 被 用 到 ， 所 以 需要 将 其 定义 为 全 局 变量 ， 如 
11-33 所 示 。 在 “UserForml 代码 编辑 ”窗口 最 上 方 输入 如 下 代码 : 


Dim Spwd As String ”' 定 义 用 户 保 存 加 密 密 码 的 全 局 变 直 


Ll 
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图 11-33 将 Spwd 定义 为 全 局 变量 图 11-34 添加 Hiding 调用 函数 


人 ss9 在 “UserForml 代码 编辑 ”窗口 添加 Hiding 调用 函数 ， 以 实现 隐藏 工作 表 的 目 
的 ， 如 图 11-34 所 示 。Hiding 函数 的 具体 代码 如 下 : 


Sub Hiding() 
On Error GoTo error “有 错误 则 提示 错误 码 
Dim i As Integer book As Worksheet ' 定 义工 作 表 变量 book 
For Each book In ActiveWorkbook.Sheets “' 循 环 获 取 当 前 工作 筹 中 的 所 有 工作 表 
book.Activate “激活 每 一 个 工作 表 
于 book.Name <> "用 户 权 限 管理 系统 说 明 " And book.Name <> "用 户 权 限 " Then 
Fori = 3 To book.[B2].CurrentRegion.Rows.Count “在 每 个 表 中 比较 员工 编号 
If Cells(i, 1) <> Sname Then 
Range(Cells(i, 1), Cells(i, 2)).Select 
选择 非 当前 登录 的 员工 资料 信息 
Selection.EntireRow.Hidden = True “实现 全 部 隐藏 


End If 
Next i 
End If 
Next book 
Exit Sub 


error: MsgBox Err.Description, 16 ”提示 错误 码 
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End Sub 


上 述 代码 先 获 取 当 前 工作 短 中 所 有 工作 表 book， 激 活 所 有 工作 表 ， 使 用 下 函数 判断 当 
前 工作 表 名 称 ， 如 果 不 是 “用 户 权 限 管理 系统 说 明 ” 和 “用 户 权限 ” 则 在 每 个 工作 表 中 比 
较 所 有 员工 编号 ， 将 并 非 当 前 员工 的 员工 资料 信息 全 部 隐藏 起 来 ， 而 对 “用 户 权限 管理 系统 
说 明 ” 工 作 表 不 进行 隐藏 操作 ， 因 为 该 工作 表 对 所 有 的 用 户 都 可 见 。 

Gess9 至 此 ， 人 县 骨 的 用 人 于 要 局 。 即 可 实现 保护 和 隐藏 工作 表 操 
作 。 但 当 “ 高 级 用 户 ” 或 “管理 员 ” 进 行 登录 时 ， 需 要 在 “UserForml 代码 编辑 ” 窗 
人 
统 自动 取消 对 工作 表 的 保护 并 显示 已 隐藏 的 工作 表 ， 如 图 11-35 所 示 。 

在 UserForm_Activate 代码 框架 的 “Sheets(" 用 户 权限 ").Activate ”语句 前 面 输 入 如 
下 代码 : 


Spwd = 37971 ”' 设 置 保护 工作 敌 的 密码 

UnProtect “' 解 开 保护 了 的 工作 表 

Showing “显示 隐藏 了 的 工作 表 及 单元 格 

Sheets(" 用 户 权 限 ").Visible = True “显示 “用 户 权 限 ” 表 


上 述 代码 先 设置 保护 工作 憩 的 密码 ， 分 别 调用 Unprotect 函数 和 Show 函数 实现 解 开 受 
保护 的 工作 表 和 显示 隐藏 工作 表 功 能 ， 最 后 设置 “用 户 权限 ”工作 表 可 见 。 这 样 ,，“ 登 录 窗 
口 ” 窗 体 在 激活 时 工作 敌 的 全 部 操作 均 为 可 见 ， 再 根据 不 同 用 户 级 别 进行 限制 性 操作 。 


np Fr A 


Wi mnnins 


图 11-35 重新 设置 UserForm_Activate 事件 处 理 程序 图 11-36 定义 Unprotect 函数 


人 SEE 由 于 在 重新 设置 UserForm_Activate 事件 处 理 程序 过 程 中 需要 调用 Unprotect 函 
数 来 解 开 受 保护 的 工作 表 ， 所 以 需要 在 “UserForml 代码 编辑 ”窗口 中 定义 Unprotect 函 
数 ， 如 图 11-36 所 示 。 该 函数 的 具体 代码 如 下 : 


Sub UnProtect() 
Dim book As Worksheet ' 定 义工 作 表 变 量 book 
For Each book In ActiveWorkbook.Sheets “' 在 所 有 工作 表 中 循环 
于 book.ProtectContents Then ”判断 当前 工作 表 是 否 处 于 保护 状态 
Sheets(book.Name).UnProtect Spwd ”给 保护 了 的 工作 表 解 密 


a 
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End If 
Next book 
End Sub 


上 述 代码 作用 是 使 用 正 语句 判断 当前 工作 筹 中 的 所 有 工作 表 是 否 处 于 被 保护 状态 ， 如 
果 是 ， | 则 应 Spwd 对 其 进行 解密 。 
人 sag 在 “UserForml 代码 编辑 ”窗口 中 定义 Showing 函数 ， 如 图 11-37 所 示 。 
该 函数 的 具体 代码 如 下 ; 
Sub Showing() 
Dim i As Integer, book As Worksheet ' 定 义工 作 表 变量 book 
For Each book In ActiveWorkbook.Sheets “' 在 所 有 工作 表 中 循环 
book.Activate “激活 当前 工作 表 
Cells.Select “' 选 择 所 有 的 单元 格 ， 即 整个 工作 表 
Selection.EntireRow.Hidden = False ”' 撤 消 所 有 单元 格 的 隐藏 
Cells(1, 1).Select "通过 选择 单元 格 A1， 取 消 对 整个 工作 表 的 选择 
Next book 
End Sub 


上 述 代码 作用 是 显示 当前 工作 德 中 所 有 工作 表 并 通过 选择 单元 格 A1， 取 消 对 整个 工作 
表 的 选择 。 

他 对 “登录 窗口 ” 窗 体 的 关闭 事件 进行 处 理 。 在 “UserForml 代码 编辑 ”窗口 的 
“对 象 ” 下 拉 列 表 中 分 别 选择 “UserForm” 选 项 ， 在 右边 “事件 ”下 拉 列 表 中 选择 
“Terminate” 选 项 ， 在 系统 添加 的 Private Sub UserForm_Terminate() 事 件 处 理 程序 中 添加 相应 
代码 ， 以 实现 在 关闭 “登录 窗口 ” 窗 体 时 自动 关闭 工作 短 ， 如 图 11-38 所 示 。 


2 届 且 日 说 四 则 信 U， 而) 现 式 D)， 渗 FE) 工具 上 共同 可 在 上 本 CO ND i i XH WE) RY SAD XiD WZn) SFE IRD NR BOW ees 


和 有 人 梓 字 OO F593 j 国 妃 - kh 也 为 7 HY OQ 593.58 中 
| 柯 后 可 | Pe 3 可 
[ET TY 


TY 
| 六合 中 作 才 
i gg 
1!“ 神 作 寺 浊 三 
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图 11-37 定义 Showing 函数 图 11-38 对 “登录 窗口 ” 窗 体 的 关闭 事件 进行 处 理 
添加 后 的 Private Sub UserForm_Terminate() 事 件 的 完整 代码 如 下 : 


Private Sub UserForm_ Terminate() 

ActiveWorkbook.Close (False) 

不 允许 关闭 窗 体 时 进入 工作 夭 ， 即 关闭 窗口 时 自动 关闭 工作 短 
End Sub 
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上 述 代码 作用 是 在 关闭 “登录 窗口 ” 窗 体 时 自动 关闭 当前 工作 籍 。 而 “ActiveWorkbook 
J 表示 关闭 当前 的 工作 籍 ， 其 中 “False” 表 示 自 动 关闭 而 不 保存 。 
淆 吕 双击 创建 的 “注册 ”命令 按钮 ， 即 可 进入 其 代码 编辑 窗口 ， 在 其 中 输入 该 命令 
es 以 实现 打开 “注册 ” 窗 体 ， 如 图 11-39 所 示 。 代 码 如 下 : 


Private Sub CommandButton2_Click() 
UserForm1.Hide “自动 隐藏 登录 窗口 
UserForm2.Show “打开 注册 窗口 
End Sub 


切入 师 XID) 油光 0) 运行 GB) 工具 四 外 沈星 术 () 
NS ?A 


>) Fn 


hw rn 
is 生生 人 工作 等 3 所 有 工作 才 


歧 训 天 ”jat be ek ee “名 户 和 加 
Con 


在 名 1 a 


图 11-39 给 “注册 ”命令 按钮 添加 代码 


上 述 代 码 的 作用 是 当 用 户 单 击 “ 注 册 ” 命 令 按 钮 时 ， 即 可 自动 隐藏 “登录 窗口 ” 窗 体 而 
显示 “注册 ” 窗 体 。 


D> 11.2.3 创建 “注册 ” 窗 体 


当 新 用 户 在 “登录 窗口 ” 窗 体 中 单 击 “注册 ”按钮 时 ， 即 可 打开 “注册 ” 窗 体 ， 从 而 注 
册 成 为 “一 般 用 户 ”级 别 的 用 户 。 创 建 “ 注 册 ” 窗 体 的 具体 操作 步骤 如 下 ; 

鲍 SE 在 “用 户 权 限 管理 系统 ”工作 短 中 将 “Sheet3” 工 作 表 重 命 名 为 “ 员 
资料 表 ” 合并 A1l : Fl 单元 格 区 域 ， 在 其 中 输入 文本 “员工 资料 表 ”， 如 图 11-40 
所 示 。 

人 sseg 选中 合并 后 的 单元 格 A1， 再 设置 该 元 格 的 字体 和 填充 属性 ， 如 图 11-41 所 示 。 


% hk B= 插入 工 * 向 

本 张 删除 ” 图 - 撮 
we 样 % | 痪 相 式 - 
竟 贴 板 ”5 单元 格 洗 弓 

A1 

G H 
2 
图 11-40 创建 “员工 资料 表 ” 工 作 表 图 11-41 设置 单元 格 Al 的 字体 和 填充 属性 
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他 saa 在 A2 : F2 单元 格 区域 分 别 输入 “员工 编号 “姓名”“ 性 别 ” “学历”“ 工 
作 时 间 ” “身份 证 号 ”等 内 容 ， 存 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 设置 字体 的 大 小 、 字 型 、 
颜色 等 属性 ， 如 图 11-42 所 示 。 

Gzsssa9 设置 A2 : F2 单元 格 区 域 的 填充 和 边框 属性 后 ， 在 A3 : F41 单元 格 区 域 输入 各 
个 员工 的 信息 ; 设置 A3 : F41 单元 格 区 域 的 边框 属性 ， 效 果 如 图 11-43 所 示 。 


4 D E F 
1 员工 资料 表 

2 | 员工 编号 姓名 ”性 别 ”学 历 “工作 时 间 。 身份 证 号 码 
SUDIOOL 于 劳务” 男 本 和 2004-01-12 310111195608291234 
JD1002 部 一 盖 丸 研 士 2005-02-03 310322196309114561 
J0D1008 从 受 受 “| 男 专科 2006-02-26 46465736724355S210 
6 JImDlook 号 表明 男 本 科 2009-04-12 123456763012345078 
?mil005 。 林 为 纺 女 而 十 2009-05-05 370911197205200250 
日 VD1006 。。 孙 正 优 ” 康 专科 2010-05-29 898321210001335699 
9 Di007 赫 识 男 本 科 2005-06-24 312465540125652512 
10 Di008 本 平 女 了 十 2006-01-02464657867243553210 
1 VDI00% [523 男 专科 2006-07-13 123456789012345078 
12 ml0l0 林 文 风 男 本 科 2007-01-21 468587687873781212 
13 Di011 。 妖 军 广 名 十 2007-09-01 ?67987913256123301 
下 ml012 证 子玉 文 专科 2008-02-09 398321210001335698 
15 WD1013 守 了 怕 另 本 科 2009-09-19 .312465540125652512 
天 Di014 。 陈 捉 站 文 硕士 2004-02-27 464657867243553210 
17 0D1015 起 玉 风 男 专科 2009-09-07 767987913256123301 
FF 18 |UD1016 纪 莉 男 本 科 2010-06-03 898321210001335698 
1 员工 资料 表 19 |UD1017 于 各 女 克 土 2009-09-26 312465540125652512 
庆 [ 员 工 编号 姓名 性别 _ 学历 工作 时 间 身份 证 号 码 | 贡 jmlolg “共有 文 专科 2010-06-03 464657867243553210 


图 11-42 ”输入 表格 项 目 信息 并 设置 字体 属性 图 11-43 “员工 资料 表 ” 工 作 表 的 最 终 效果 


汇 


人 ss9 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 中 选择 “搬入 ”一 “用 户 窗 
体 ” 荣 单项 ， 即 可 创建 一 个 名 为 “UserForm1” 用 户 窗 体 。 在 “属性 ”对 话 框 的 “Caption” 
文本 框 中 输入 “注册 ” 即 可 看 到 创建 的 窗 体 名 称 已 经 被 设置 为 “注册 ”， 如 图 11-44 所 示 。 

人 sese9 在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “ 标 签 ”按钮 A， 在 适当 位 置 单 击 创建 一 个 合适 大 
小 的 标签 ， 在 其 “属性 ”对 话 框 的 “Caption” 文 本 框 中 输入 “在 该 窗口 中 只 能 注册 为 一 般 用 
户 ” 即 可 将 该 标签 内 容 设置 为 “在 该 窗口 中 只 能 注册 为 一 般 用 户 ” 如 图 11-45 所 示 。 
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图 11-44 插入 并 设置 用 户 窗 体 图 11-45 绘制 一 个 标签 并 设置 其 名 称 


ES 在 “ 届 性 ”列表 单 击 “Font” 文 本 框 右 侧 的 “字体 ”按钮 J， 打开 “字体 ”对 
话 框 ， 在 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 “微软 雅 黑 ”， 在 “字形 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 粗 体 ”在 


P3374 


5 实战 体验 ®@®© 


“大 小 ”下 拉 列 表 中 选择 “五 号 ” 如 图 11-46 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 “注册 ” 窗 
体 ， 即 可 看 到 设置 字体 属性 后 的 标签 效果 ， 如 图 11-47 所 示 。 
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RD 


效果 示例 
厂 遇 除 线 史 
厂 下 划 线 吧 微软 中 文 软件 


字符 集 R): 
中 文 GB2312 了 


图 11-46 “字体 ”对 话 框 图 11-47 设置 字体 属性 后 的 标签 效果 


人 SEE 再 绘制 两 个 标签 并 将 其 “Caption ”属性 分 别 设置 为 “注册 用 户 名 ”和 “用 户 密 
码 ”， 如 图 11-48 所 示 。 在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “ 文 字 框 ” 按 钮 双 |， 拖 动 鼠 标 即 可 添加 
两 个 文字 框 ， 如 图 11-49 所 示 。 
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图 11-48 绘制 “注册 用 户 名 ”和 “注册 密码 ”两 个 标签 图 11-49 添加 两 个 文字 框 


as9 添加 “注册 ”和 “退出 ”按钮 以 实现 注册 和 退出 操作 。 在 “工具 箱 ” 对 话 
框 中 单 击 “命令 ”按钮 居 ， 在 创建 的 窗 体 中 绘制 一 个 名 称 为 CommandButton1 命令 按 
钮 ， 在 “属性 ”列表 中 的 “Caption” 文 本 框 中 输入 “注册 ”并 设置 字体 属性 ， 如 图 
11-50 所 示 。 
兰 人 sg 再 绘制 一 个 命令 按钮 并 将 其 “Caption” 属 性 设 退出 ” 设置 其 字体 属性 ， 
用 户 权限 管 如 图 11-51 所 示 。 
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图 11-50 添加 “注册 ”按钮 
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图 11-51 添加 “退出 ”按钮 


人 SR 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 中 双击 创建 的 “注册 ”命令 按 
钮 ， 即 可 进入 其 代码 编辑 窗口 ， 在 其 中 输入 该 命令 按钮 的 功能 代码 ， 如 图 11-52 所 示 。 
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代码 如 下 : 


图 11-52 给 


Private Sub CommandButton1_Click() 


Dim count As Integer 。”' 定 义 count 表示 


号 CCL- BOO0” 2 aa) 
有 部: rar 
tT LE 


| 


注册 ”命令 按钮 添加 功能 代码 


工作 表 当 前 数据 行 数 


Dim mame As String, rpwd As String ' 定 义 mame 表示 注册 名 ，rpwd 表示 注册 密码 
rame = TextBox1.Text ”' 取 得 用 户 注册 名 


rpwd = TextBox2.Text ' 取 得 
On Error GoTo errorl “' 当 公司 没 


用 户 注册 密码 


了 对 应 的 员工 号 码 时 会 产生 错误 


Sheets(" 员 工资 料 表 ".Activate “激活 “员工 资料 表 ” 工 作 表 
pwd=Application.WorksheetFunction.VLookup(mame, Range("A1:B200"), 2, False) 


查询 在 公司 中 是 否 有 该 员工 


On Error GoTo error2 


Sheets(" 用 户 权 限 ").Activate “激活 “月 


号 码 ， 没 有 则 会 


b 现 错误 error1 


昌 户 权限 ” 表 
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pwd = Application. WorksheetFunction.VLookup(mame, Range("C1:B200"), 2, False) 


查询 在 “用 户 权 限 ” 表 中 是 否 有 这 个 号 码 了 ， 没 有 会 出 现 错误 用 error2 处 理 
MsgBox "该 用 户 名 已 经 注册 ， 不 能 重复 注册 " ' 如 果 没 出 错 则 说 明 存 在 该 用 户 名 
Exit Sub 
error2: ”出错 则 表示 这 个 用 户 尚未 注册 


count = Sheets(" 用 


Cells(count + 1, 4) = rpwd 


户 权 限 "). 
Cells(count + 1, 2) = mame 
Cells(count + 1, 3) = "一 般 用 


' 添 加 用 


[B21].CurrentRegion.Rows.count 


户 名 


MsgBox "注册 成 功 ! " 


Exit Sub 


涪 


errorl: 


MsgBox "该 公司 没 


End Sub 


: 考 交 首要 贡生 坑 本 VI 十 入 中 EXIQ 类 克 D) 运行 E) 
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pn 


添加 用 广 


添加 } 


提示) 


] 户 密码 


注 败 


二， 进行 提醒 


上 成功 
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E 册 ” 


这 掀 习 


11-53 


有 这 个 员 了 


在 上 述 代码 中 定义 了 两 个 错误 ， 因 为 Vlookup 
该 公司 不 存在 这 个 员工 编号 ， 即 没有 该 用 户 信息 ; 第 二 个 错误 是 
昌 户 名 和 密码 分 别 添加 到 “月 


= 册 ” 窗 体 中 双击 “退出 ” 


| .» 


工 信 息 ， 可 对 其 进行 注册 。 将 可 以 注册 的 月 
后 一 行 对 应 位 置 处 ， 并 将 其 级 别 设置 为 “一 般 用 户 ” 同时 弹 

系 守 a 对 为 实现 从 “注册 ” 窗 体 返回 “登录 窗口 
添加 相应 功能 代码 。 在 “ 汶 


按钮 功能 代码 ， 以 实现 从 “六 窗 体 返 


| 户 名 输入 


1 误 !" 


函数 找 不 到 指定 数值 。 第 一 个 错误 是 ! 


于 


工具 [DD 外 演 屋 PA) 可 CIW 再 区 (HH 


HO Fm,ns 


于 找 不 到 已 经 注册 的 该 员 


昌 户 权限 ”工作 表 的 最 


出 “注册 成 功 ” 提 示 信 息 。 

” 窗 体 功能 ， 需 要 为 “退出 ”命令 按钮 
命令 按钮 ， 在 代码 编辑 窗口 输入 该 命令 
回 “ 登 录 窗 口 ” 窗 体 ， 如 图 11-53 所 示 。 


去 司 后 二 


I 作 
i 


给 “退出 ”命令 按钮 添加 功能 代码 


输入 “退出 ”命令 按钮 的 代码 如 下 : 
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Private Sub CommandButton2_Click() 
UserForm2.Hide “' 恬 藏 注册 窗 体 
UserForm1l.Show “显示 登录 窗 体 
End Sub 
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上 述 代码 的 作用 是 当 单 击 “ 退 出 ”按钮 ， 即 可 从 “注册 ” 窗 体 返回 “登录 窗口 ” 窗 体 。 
GE 二 与 “登录 窗口 ” 窗 体 一 样 ， 为 避免 用 户 从 “注册 ” 窗 体 直接 进入 工作 短 ， 也 需 
要 设置 Terminate 事件 。 在 “UserForm2 代码 编辑 ”窗口 的 “对 象 ”下 拉 列 表 中 分 别 选 择 


“UserForm” 选 项 ， 在 右边 “事件 ”下 拉 列 表 中 选择 “Terminate” 选 项 ， 在 系统 自动 添加 的 


Private Sub UserForm Terminate 事件 处 至 
体 时 自动 关闭 工作 短 ， 如 网 11-54 所 示 。 


程序 中 添加 相应 的 代码 ， 以 实现 在 关闭 “注册 ” 窗 


添加 后 的 Private Sub UserForm_Terminate 事件 的 完整 代码 如 下 : 


Private Sub UserForm_Terminate() 
ActiveWorkbook.Close (False) 
不 允许 关闭 窗 体 时 进入 工作 短 ， 即 关闭 窗口 时 


End Sub 


自动 关闭 了 


[ 作 德 


多 SG 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 左边 列表 中 双击 “模块 1”， 即 


可 进入 其 代码 编辑 窗口 ， 在 其 中 输入 相应 的 代码 ， 以 实现 使 月 
窗 体 ” 窗 体 ， 如 图 11-55 所 示 。 代 码 如 下 : 


Sub change() 
UserForm3.Show 
End Sub 


en 


图 11-54 


上 述 代 码 的 作用 是 编辑 一 个 change 函数 来 调 出 UserForm3 


就 是 “更 改 用 户 权限 ” 窗 体 。 


Lt 


Fa 
ge Chl too) 2 Fuae) 


设置 Terminate 事件 


DH> 11.2.4 创建 “更 改 用 户 权限 ” 窗 体 


只 对 管理 员 可 见 的 “更 改 月 


用 户 权 限 ”按钮 调 出 ， 这 是 因为 “月 


创建 “更 改 用 户 权 限 ” 窗 体 的 县 体操 作 步 骤 如 下 : 
攻 凡 时 在 “用 户 权 限 ”工作 表 中 添加 “更 改 用 户 权限 ”按钮 。 在 “用 户 权限 管理 系 


有 change 函数 调 出 “更 改 用 户 


图 11-55 ”实现 使 


So Er 


eh ee 
nn 


] change 函数 调 出 
“更 改 用 户 窗 体 ” 窗 体 
窗 体 ， 其 中 UserForm3 窗 体 


昌 户 权限 ” 窗 体 ， 可 通过 单 击 “用 户 权 限 ” 工 作 表 中 的 “更 改 
昌 户 权限 ”工作 表 只 对 管理 员 是 可 见 的 。 
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Exce12010 人 力 资 源 管 理 入 门 与 实战 体验 


统 ” 工 作 短 中 打开 “用 户 权 限 ” 工 作 表 ， 如 图 11-56 所 示 。 

外 9 选择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “控件 ”组 中 单 击 “ 搬 入 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 菜 
单 中 选择 “按钮 ”控件 ， 返 回 “ 用 户 权 限 ” 工 作 表 ， 待 光标 变 为 十 字形 状 时 拖 动 鼠标 ， 即 可 
打开 “执行 宏 ” 对 话 框 ， 如 图 11-57 所 示 。 

向 加 2 玫 辐 区 措 定 宏 = = 
ti pe wtb) 宏 名 如) 
[一 二 


GE 选择 其 中 以 
中 看 到 插入 的 按钮 ， 右 击 提 
设置 为 “更 改 用 户 权限 ” 
GE 右 击 插 入 的 按钮 控件 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “i 
“设置 控件 格式 ”对 话 框 ， 选 择 “ 字 体 ” 选 项 卡 ， 


[43 加 六 2 


“确定 ” 接 负 反 回 到 “月 


如 


图 11-56 “用 户 权 限 ” 工 作 表 


图 11-58 插入 的 按钮 
人 ss 在 “字体 ”选项 卡 的 “字体 ”列表 中 选择 “宋体 ” 


， 在 “和 列表 中 选择 “14”; 


他 单 击 “代码 ” 


录制 全) 


位 置 忆 ): | 所 有 打开 的 工作 湾 
说 明 


在 “颜色 ” 
日 户 权 限 ” 工 作 表 ， 即 可 看 到 六 


图 11-57 “指定 宏 ” 对 话 框 


“change ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 “用 户 权限 ”工作 表 
入 的 按钮 控件 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “编辑 文字 ”3 
图 11-58 所 示 。 


选项 ， 将 其 名 称 


股 置 控件 格式 ”选项 ， 即 可 打开 
如 图 11-59 所 示 。 


设置 控件 格式 we 
字体 | 对齐 | 大 小 | 保护 | 属性 | 页 边 距 | 可 选 文字 | 
识 @): 字形 O) : 字号 @) 
加 粗 
入 (标题 ) 常 -| |8 
Em 和 9 
a WN 1 
UT 人 过 
人 -| Bi - 
中: 颜色 CC) 
无 | | -| 上 苦 通 字体 QD 
特殊 效果 下 
是 除 线 多 
上 标 色 ) | 微软 卓越 AaBbCc J 
司 下 标 @) 
这 是 TrueType 字体 。 屏 幕 和 打印 机 上 都 将 使 用 该 字体 。 
[ER 


图 11-59 “字体 ”选项 卡 


在 “字形 ”列表 中 选择 
Eee 单 击 
没 置 属性 后 的 命令 按钮 ， 如 图 11-60 


组 中 的 “Visual Basic” 按 钮 ， 打 开 “Microsoft Visual Basic for 


ia 窗口 ， 选 择 “ 插 


p324 


入 i “用 户 窗 体 ” 忆 


菜单 项 ， 即 可 创建 一 个 名 为 “UserForm3” 


@@e 第 11 章 。 用 户 权限 管理 系统 


用 户 窗 体 。 在“ 属性” 对话 框 中 的 “Caption ”文本 框 输入 “更 改 用 户 权限 ”” 即 可 看 到 刚 创 
建 的 窗 体 的 名 称 已 经 被 设置 为 “更 改 用 户 权限 ” 如 图 11-61 所 示 。 


按钮 1 A- 大 a 
机 FE Wc¢ | FE 
1 用 户 权限 管理 | 
2 
3 用 户 编号 用 户 级别 | 用 户 密码 
| | adninistrator | 管理 员 administrator 
E UD1001 高 级 用 户 这 
6 lvp1002 一 般 用 户 22 
lup1003 一 般 用 户 33 更 改 用 户 权限 
8 UD1014 一 般 用 户 4 
加 [mlol5 一 般 用 户 55 
10 IUD1025 高 25 


= 
13 EE 
14 | 


图 11-60 设置 属性 后 的 按钮 效果 11-61 创建 “更 改 用 户 权 限 ” 窗 体 


人 SEE 在 “更 改 用 户 权 限 ” 窗 体 上 添加 标签 、 命 令 按钮 、 复 合 框 等 各 种 控件 ， 如 图 11-62 
所 示 。 单 击 “Label5” 标 签 ， 在 “属性 - Label5” 对 话 框 中 清空 “Caption ”文本 框 中 的 内 
容 ， 如 图 11-63 所 示 。 


i 0 MD WE MAD EECDI Wn) SHR) TIND HPMPA) 要 CO MM 


站 
ower edi iN ~ énserolllerche 
re 9 


图 11-62 在 “更 改 用 户 权 限 ” 窗 体 添加 各 种 控件 11-63 清空 “Caption” 文 本 框 中 的 内 容 


外 9 在 “BorderStyle” 下 拉 列表 中 选择 “1-fmBorderStyleSinge1” 选 项 ， 按 〈Enter) 
键 ， 即 可 该 改 标签 添加 一 个 边框 ， 如 图 11-64 所 示 。 再 为 标签 Label6 添加 一 个 边框 并 清除 其 
中 的 文本 ， 如 图 11-65 所 示 。 

外 9 在 “Microsoft Visual Basic for Application ” 主 窗口 左边 列表 中 右 击 创建 的 
“UserForm3” 窗 体 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “查看 代码 ”选项 ， 进 入 “UserForm3 代码 编辑 ” 窗 
口 ， 在 代码 编辑 区 域 的 “对 象 ” 下 拉 列 表 中 分 别 选 择 “UserForm” 选 项 ， 在 右边 的 “事件 ” 
下 拉 列 表 中 选择 “Activate” 选 项 ， 即 可 看 到 系统 自动 添加 的 代码 ， 如 图 11-66 所 示 。 
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图 11-64 给 “Label5” 标 签 添加 边 机 


删除 其 中 的 UserForm_Click 事件 处 理 程序 代码 框架 ， 在 UserForm_Activate 事件 
代码 框架 中 输入 可 以 显示 所 有 已 注册 用 户 的 代码 ， 如 图 11-67 所 示 。 


THI 


图 11-65 给 “Label6” 标 签 添加 边框 
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图 11-66 系统 自动 添加 的 代码 图 11-67 UserForm_Activate 事件 完整 代码 
UserForm_Activate 事件 代码 完整 代码 如 下 : 


4Zzd 
ES 


Private Sub UserForm_ Activate() 
Dim i As Integer 
Sheets(" 用 户 权 限 ").Activate “激活 “用 户 权 限 ” 工 作 表 
Fori=4To Sheets(" 用 户 权限 ").[B2].CurrentRegion.Rows.count 
ComboBox1.AddItem Cells(i, 2) "使 复 合 框 自动 加 载 用 户 名 信息 

Next i 
ComboBox2.AddItem "一 般 用 户 " 

' 使 复合 框 ComboBox2 自动 加 载 用 户 级 别 信息 
ComboBox2.AddItem "高 级 用 户 " 
ComboBox2.AddItem "管理 员 " 
用 户 权 限 管 End Sub 
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上 述 代码 的 作用 


昌 户 名 和 用 户 级 别 信息 。 


中 加 载 与 其 对 应 的 月 


人 sa 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 中 选择 “运行 ”一 
日 户 权限 ” 窗 体 的 “i 
册 的 用 户 名 ， 如 图 11-68 所 示 。 而 单 击 “ 更 改 用 户 级 别 为 ”下 拉 列 表 ， 即 可 看 到 设置 的 用 户 


子 窗 体 ” 菜 单项 ， 


在 “更 改 月 


级 别 ， 如 图 11-69 所 示 。 


更 小 用 户 各 辽 ed 
请 给 入 用 户 名 | 
用 P 名 | 宇 吧 
当前 用 户 级 别 | 如 中 
更 改 用 户 级 别 为 一 <] 
确定 | 取消 | ”退出 | 
图 11-68 显示 所 有 已 注册 用 户 名 


昌 是 当 管 理 员 激活 “更 改 用 户 权限 ” 


第 11 章 用 户 权 限 管理 系统 
窗 体 时 ， 系 统 将 自动 在 添加 的 复合 杠 


云 行 宛 


“ 子 过 程 / 
青 和 输入 用 户 名 ”下 拉 列 表 中 看 到 所 有 已 经 注 


11-69 ”显示 更 改 用 


人 sa 双击 创建 的 “请 输入 用 户 名 ”复合 框 ， 即 可 进入 其 代码 编辑 窗口 ， 在 其 中 输入 


该 命令 按钮 的 功能 代码 ， 


代码 如 下 : 


Private Sub 


Label5.Caption = ComboBox1.Text 


ComboBox1_ Change() 


日 户 名 和 用 户 级 别 ， 如 图 11-70 所 示 。 


以 实现 自动 显示 月 


' 显 示 | 


用 户 名 


Label6.Caption = Application.WorksheetFunction.VLookup(ComboBox1.Text, _ 


Range("B1: 


End Sub 


' 得 到 用 户 名 对 应 的 月 


D200"), 2, False) 


日 户 级 别 


上 述 代码 作用 是 当 复 合 框 ComboBox1 复合 框 发 生变 化 时 ， 将 自动 在 “用 户 名 ”和 “ 当 
中 显示 相应 的 值 。 


前 用 户 级 别 ” 标 签 


图 11-70 给 “请 输入 用 户 


名 ”复合 框 添加 代码 


Dl 


图 11-71 给 “确定 ”按钮 添加 代码 


人 sa 到 双击 创建 的 “确定 ”按钮 ， 即 可 进入 其 代码 编辑 窗口 ， 在 其 中 输入 该 命令 按钮 


的 功能 代码 ， 以 实现 自动 更 改 用 户 级 别 ， 


如 图 11-71 所 示 。 
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Exce1 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 名 才 坑 
代码 如 下 : 
Private Sub CommandButton1_ClickO 
Dim i As Integer 


下 ComboBox1.Text =""Then Exit Sub "如果 没有 选择 用 户 名 则 退出 子 过程 
Jf ComboBox2.Text = "" Then Exit Sub "如果 没有 选择 用 户 级 别 则 退出 子 过 程 
Fori = 4 To Sheets(" 用 户 权 限 ").[C2].CurrentRegion.Rows.count 
Jf Cells(i, 2) = ComboBox1.Text Then  ' 找 到 需要 更 改 用 户 级 别 的 用 户 时 
Cells(i, 3) = ComboBox2.Text “' 收 改 成 相应 的 用 户 级 别 
MsgBox "用 户 权限 更 改 成 功 ! "” 虽 示 更 改 成 功 
End If 
Next i 
End Sub 


上 述 代码 的 作用 是 当 管 理 员 在 “更 改 用 户 权 限 ” 窗 体 中 没有 选择 用 户 或 更 改 用 户 级 
别 后 ， 系 统 将 自动 退出 该 子 过 程 ， 否 则 将 自动 在 “用 户 权限 ”工作 表 中 更 改 该 用 户 的 用 


aig 双击 创建 的 “取消 ”按钮 ， 即 可 进入 其 代码 编辑 窗口 ， 在 其 中 输入 该 命令 按钮 
的 功 色 i 以 清空 显示 的 信息 ， 如 图 11-72 所 示 。 


代码 如 下 : 
Private Sub CommandButton2_Click() 
Label5.Caption = "" “' 自 动 取消 显示 的 用 户 信息 
Label6.Caption = "" 
End Sub 


十 述 代 码 且 作用 是 写 写 理 员 定时 而 “取消 "抱负 同系 统 将 会 自动 将 显示 的 信 避 


,XD MM REY MAD MOD MD FG) IND WPAé) OW qo) - i XD WD SEY MAD wzo) WD SE) TMD FNMA) POW Ye) 
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图 11-72 ”给 “取消 ”命令 按钮 添加 代码 图 11-73 给 “退出 ”命令 按钮 添加 代码 


全 双击 创建 的 “退出 ”按钮 ， 即 可 进入 其 代码 编辑 窗口 ， 在 其 中 输入 该 命令 按钮 
的 功能 代码 ， 以 直接 退出 “更 改 用 户 权限 ” 窗 体 ， 如 图 11-73 所 示 。 
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代码 如 下 : 

Private Sub CommandButton3_Click() 
UserForm3.Hide "隐藏 退出 “更 改 用 户 权限 ”窗口 
End Sub 

上 述 代码 的 作用 是 当 管 理 员 在 单 击 “ 退 出 ”按钮 和 时， 系统 将 自动 隐藏 “更 改 用 户 权 限 ” 
窗口 ， 即 直接 退出 “更 改 用 户 权限 ”窗口 。 
人 SI 避 为 确保 用 户 不 登录 则 不 允许 进入 该 工作 短 ， 还 可 以 对 上 面 设计 的 用 户 权限 管理 
系统 进行 设置 。 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 中 双击 “ThisWorkbook” 
选项 ， 打 开 其 代码 编辑 窗口 ， 如 图 11-74 所 示 。 

人 sa 在 上 而 的 对 象 下 拉 列 表 中 选择 “Workbook” 选 项 ， 此 时 系统 将 自动 添加 一 个 
“Workbook Open” 时 间 处 理 程序 框架 ， 在 其 中 输入 相应 代码 ， 以 实现 当 用 户 打开 “用 户 权 
限 管理 系统 ”工作 夭 时 打开 “登录 窗口 ” 窗 体 ， 如 图 11-75 所 示 。 

代码 如 下 : 

Private Sub Workbook_Open() 
Application.WindowState = XIMinimized “打开 工作 短 即 将 工作 薄 最 小 化 
UserForm1.Show 0 "显示 登录 窗口 
End Sub 


EF IND %Fh) OW 各 et 


图 11-75 “Workbook_Open” 事 件 处 理 程序 代码 


图 11-74 “ThisWorkbook” 代 码 编辑 窗口 
上 述 代码 的 作用 是 当 用 户 打开 “用 户 权限 管理 系统 ”工作 籍 时 ， 系 统 自动 使 该 工作 禾 最 


小 化 并 显示 “登录 窗口 ” 窗 体 。 
至 此 ， 已 经 完成 了 用 户 权限 管理 系统 的 创建 过 程 ， 为 了 保证 数据 的 安全 性 ， 还 需要 进行 


相应 的 保护 操作 。 


D> 11.3 保护 设计 完成 的 用 户 权限 管理 系统 
为 了 保护 用 户 权限 管理 系统 ， 本 节 将 介绍 隐藏 工程 代码 和 锁定 工程 两 种 方法 。 
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Exce12010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 SB (多 绪 


>> 11.3.1 隐藏 工程 代码 


对 创建 的 工程 代码 进行 隐藏 的 作用 是 : 用 户 即 使 打开 “Microsoft Visual Basic for 
Application” 主 窗口 并 打开 其 中 的 工程 业 单 ， 也 看 不 到 其 中 的 工程 业 单 ， 从 而 可 以 很 好 地 保 
护 VBA 工程 代码 。 隐 藏 工程 代码 的 具体 操作 步 又 如 下 : 

他 ny 打开 “用 户 权限 管理 系统 ”工作 短 ， 选 择 “ 审 阅 ” 选 项 卡 ， 如 图 11-76 所 示 。 

人 SEE 在 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 保 护 共 享 工 作 短 ”按钮 ， 打 开 “ 保 护 共享 工作 薄 ” 对 话 
框 ， 如 图 11-77 所 示 。 

鲍 SEE 昌 义 选 “以 跟踪 修订 方式 共享 ” 复 选 框 并 在 “密码 ”文本 框 中 输入 相应 的 密码 ， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 确 定 密码 ”对 话 框 ， 如 图 11-78 所 示 。 


殉 终 本 从 音 , 乔 振 硅 秆 世 本 到 华 关 工作 表 
以 es 蒜 mR -ah [可 器 才 呈 地 Hi 陛 三。 各 保护 工作 逢 全 元 许 用 二 量 洲 保护 共享 工作 敌 


SR I 从 人 订 保护 工作 和 
> 同 以 中 中 修订 方式 共享 @) 
用 此 方法 可 以 共享 工作 等 ， 并 并 免 和 失修 订 记录 。 


[7 如 要 设置 密码 ， 必 须 在 此 时 进行 ， 即 在 将 工作 浒 共享 之 前 进行 。 
密码 呵 选 ) 外 ): 
ata | 
[| 
更 改 用 户 权 限 eh 
| 图 11-77 “保护 共享 工作 敌 ” 对 话 框 
-一 区 A Lo 
重新 输入 密码 @): 
| I 
警 吉 ;密码 一 旦 所 失 或 遗忘 ,由 无 法 恢复。 建议 将 密码 
(= 瑟 出 : 
de 人 
图 11-76 “审阅 ”选项 卡 图 11-78 “确定 密码 ”对 话 框 


攻 雪 9 在 重新 输入 密码 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “此 操作 将 导致 保存 文档 ” 
提示 框 ， 如 图 11-79 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 “VBA 代码 不 能 在 共享 模式 下 编辑 ” 
提示 框 ， 如 图 11-80 所 示 。 


Microsoft Excel [sx Microsoft Excel 


主 、 ”此 工作 等 包 合 YBh 宕 程序 。VBA 代码 不 能 在 共享 模式 下 编辑 。 


遍 ”此 操作 将 导致 保 存 文档 。 是 否 继续 ? 


| 


比 信 息 星 否 有 帮助 ? 


CC 厂 |] [了 | 


此 信息 是否 有 帮助 ? 


[a 


图 11-79 “此 操作 将 导致 保存 文档 ”提示 框 ” 图 11-80 “VBA 代码 不 能 在 共享 模式 下 编辑 ”提示 机 


sss9 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 保护 并 共享 该 工作 敌 。 在 “用 户 权限 管理 系统 ”工作 
竹中 单 击 “开发 工具 ”选项 下 的 “代码 ”组 中 的 “Visual Basic” 按 钮 ， 打 开 “Microsoft 
Visual Basic for Application” 主 窗口 ， 此 时 只 显示 “用 户 权 限 管理 系统 ”工程 ， 而 不 显示 其 
中 详细 内 容 ， 如 图 11-81 所 示 。 
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外 单 击 “ 用 户 权限 管理 系统 ”工程 ， 打 开 “ 工 程 不 可 查看 ”提示 框 ， 如 图 11-82 所 
示 。 这 表明 已 经 成 功 隐藏 工程 的 代码 ， 此 时 即使 是 管理 员 也 无 法 访问 用 户 权 限 管理 系 
统 。 


图 11-81 用 户 权限 管理 系统 工程 图 11-82 “工程 不 可 查看 ”提示 框 


SEE 系统 管理 员 可 以 通过 解密 的 方法 来 撤销 对 工作 表 的 保护 。 在 “审阅 ”选项 卡 
的 “更 改 ” 组 中 单 击 “撤销 对 共享 工作 德 的 保护 ”按钮 ， 打 开 “ 取 消 共享 保护 ”对 话 框 ， 
如 图 11-83 所 示 。 

ES 在 “密码 ”文本 框 中 输入 设置 的 密码 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 是 否 取消 
工作 夭 共 享 ” 提 示 框 ， 如 图 11-84 所 示 。 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 撤销 对 共享 工作 德 的 保护 ， 
此 时 就 可 以 打开 并 编辑 工程 代码 。 
ZNFSE 本 前 时 的 


多 则 4 加 于 /esx 汪 地 
以 人 EC 条 马 图 w:- 翅 呈 了 所 有 区 注 。 驳 保 P 工 作 第 全 多 省 月 户 嘛 久 区 城 
CT 厅 瑟 二。 团 :yIft 革 及 9- 


这 呈 撞 作 生得 江村 工作 着 的 共享 " 迷 订 记 杂 本 被 %8?， 正 在 纺 咕 可 工作 博 的 其 他 用 户 本 不 裔 全 在 闻 人 次 [ 纹 人 3 9 合 您 重新 共识 本 工作 笨 ) 
i 是 党 科 硝 工 作 特 的 共事? 
* 要 使 工作 淹 只 各 个 人 要 用 ， 济 浊 雪 “是 ”* 
要职 消化 刁 痢 全 ， 过 国共 可 村 式 ， 流 举 而" 尖 ”。 
CRD CS- 


图 11-83 “取消 共享 保护 ”对 话 框 图 11-84 “是 否 取 消 工 作 憩 共享 ”提示 框 


D> 11.3.2 ”锁定 工程 


锁定 已 经 创建 工程 的 作用 是 : 任何 人 访问 该 工程 时 都 需要 输入 设置 的 密码 ， 才 可 以 进行 
操作 ， 否 则 该 工程 是 不 可 见 的 。 锁 定 工程 的 具体 操作 步 又 如 下 : 

ES 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 可 对 工程 进行 保护 ， 在 
“Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 中 选择 “VBAProject( 用 户 权 限 管 理 系 统 )” 
工程 ， 如 图 11-85 所 示 。 
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图 11-85 选中 “VBAProject (用户 权 限 管理 系统 ) ”工程 


人 SEE 在 右 击 菜单 中 选择 “VBAProject 属性 ”选项 ， 打 开 “VBAProject- 工 程 属性 ”对 
话 框 ， 选 择 “ 保 护 ” 选 项 卡 ， 在 “锁定 工程 ”组 合 框 勾 选 “查看 时 锁定 工程 ” 复 选 框 ， 在 
“查看 工程 属性 的 密码 ”组 合 框 中 的 “密码 ”和 “确认 密码 ”文本 框 输入 相同 的 密码 ， 如 
123， 如 图 11-86 所 示 。 

GE 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 对 该 工程 进行 保护 。 再 次 打开 “用 户 权限 管理 系统 ” 
工作 筹 ， 再 打开 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 ， 即 可 看 到 “用 户 权 限 管 理 
系统 ”工程 已 经 被 锁定 ， 如 图 11-87 所 示 。 
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11-86 “VBA Project- 工 程 属性 ”对 话 框 图 11-87 锁定 “用 户 权 限 管 理 系统 ”工程 
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ES 双击 “VBAProject (用 户 权限 管理 系统 )” 工 程 ， 打 开 “VBAProject 密码 ”对 话 
框 ， 如 图 11-88 所 示 。 


i 人 ss 在 “密码 ”文本 框 中 输入 一 个 错误 密码 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 弹 出 “无 效 的 密 
理 系统 。 人 码 ” 提 示 框 ， 在 “密码 ”文本 框 中 输入 正确 密码 (123)， 如 图 11-89 所 示 。 
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图 11-88 “VBAProject 密码 ”对 话 框 图 11-89 “无 效 的 密码 ”提示 框 


人 ss69 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 打开 “IMicrosoft Visual Basic for Application” 窗 口 ， 在 
其 中 看 到 “用 户 权 限 管理 系统 ”工程 已 成 可 用 状态 ， 如 图 11-90 所 示 。 


i MAD 0) WD) BFR) IMD MMA) BOD 
i m0 
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图 11-90 可 用 的 “用 户 权 限 管理 系统 ”工程 


人 SEE 在 “VBAProject- 工 程 属性 ”对 话 框 取消 久 选 “查看 时 锁定 工程 ” 复 选 枉 ， 单 击 
“确定 ”按钮 ， 即 可 成 功 取消 锁定 工程 。 


D> 11.4 应 用 用 户 权 限 管理 系统 


在 完成 用 户 权限 管理 系统 的 设置 之 后 ， 本 将 介绍 用 户 权 限 管理 系统 的 运行 效果 以 及 应 
用 方法 。 


D> 11.4.1 验证 用 户 权 限 管理 系统 


用 户 可 以 分 为 尚未 注册 的 用 户 、 一 般 用 户 、 高 级 用 户 和 管理 员 四 类 ， 本 节 将 从 这 四 个 用 
户 级 别 分 别 验证 用 户 权限 管理 系统 的 运行 情况 。 

1. 未 注册 用 户 

对 于 未 注册 用 户 ， 只 有 在 成 功 注册 后 ， 才 可 以 登录 用 户 权 限 管理 系统 ， 并 浏览 其 中 的 数 
据 信 息 。 另 外 ， 注 册 用 户 名 必须 是 “员工 资料 表 ” 工 作 表 中 的 员工 编号 ， 否 则 不 能 成 功 注册 。 

对 于 尚未 注册 的 用 户 实 现 注 册 功 能 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 ss 重新 打开 创建 的 “用 户 权 限 管理 系统 ”工作 舌 ， 即 可 打开 “登录 窗口 ”对 话 
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Exce1 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 ® 二 Cy 
框 ， 如 图 11-91 所 示 。 

人 SEE 单 厕 “注册” 按钮， 打开“ 注册 ”对 话 框 ， 在 “注册 用 户 名 ”文本 框 中 输入 未 
注册 用 户 名 ， 例 如 UD1034,; 在 “注册 密码 ”文本 框 中 输入 “123” 如 图 11-92 所 示 。 


在 此 窗口 只 能 注册 为 一 般 用 户 


注册 用 户 名 「 W1034 


图 11-91 “登录 窗口 ”对 话 框 图 11-92 “注册 ”对 话 框 
es 单 击 “注册 ”按钮 打开“ 注册 成 功 ”对 话 框 ， 如 图 11-93 所 示 。 
蕊 a 加 果 在 “注册 ”对 话 框 中 的 “注册 用 户 名 ”文本 框 中 输入 “员工 资料 表 ” 中 不 存 
在 的 员工 编号 ， 如 UD1055; 在 “注册 密码 ”文本 框 中 输入 “123” 如 图 11-94 所 示 。 单 击 
“注册 ”按钮 ， 系 统 会 弹出 “没有 这 个 员工 ， 用 户 名 输入 有 误 ” 提 示 框 ， 如 图 11-95 所 示 。 


Microsoft Excel (ES pe | 
| 


在 此 窗口 只 能 注册 为 一 般 用 户 


i 没有 这 个 员工 ， 用 户 名 输入 有 误 ! 


图 11-93 “注册 成 功 ” 对 话 框 ”图 11-94 输入 一 个 不 存在 的 用 户 名 图 11-95 信息 提示 框 


人 sss9 如 果 在 “注册 ”对 话 框 中 的 “注册 用 户 名 ”文本 框 中 输入 已 经 注册 过 的 员工 编 
号 ， 例 如 UD1001; 在 “注册 密码 ”文本 框 中 输入 “123” 如 图 11-96 所 示 。 单 击 “ 注 册 ” 
按钮 ， 系 统 会 弹出 “该 用 户 名 已 经 注册 ， 不 能 重复 注册 ”提示 框 ， 如 图 11-97 所 示 。 

在 “注册 ”对 话 框 中 单 击 “退出 ”按钮 ， 即 返回 到 “登录 窗口 ”对 话 框 中 。 不 难看 出 : 
非 公 司 的 员工 不 能 进行 注册 ， 而 且 已 经 注册 的 用 户 也 不 能 重复 注册 。 

2. 一 般 用 户 

“一 般 ” 级 别 的 用 户 在 打开 “用 户 权限 管理 系统 ”工作 敌后 ， 只 能 浏览 与 自己 有 关 的 信 
息 ， 但 不 能 进行 修改 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 

ss 在 “登录 窗口 ”对 话 框 的 “用 户 名 ”下 拉 列 表 中 选择 “UD1034” 选 项 ， 在 “ 密 
码 ” 文 本 框 中 输入 “123” 如 图 11-98 所 示 。 
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a 
在 此 离 口 只 能 注册 为 一 般 用 户 用 户 名 
[mx 了 登录 
et 该 用 户 名 已 经 注册 ， 不 能 重复 注册 | 
注册 售 码 ”器 


_ 注册 | 浸出 
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图 11-96 输入 已 经 注册 员工 编号 图 11-97 不 能 重复 注册 提示 框 


Hi 


11-98 输入 一 般 用 户 的 登录 信息 


Be 第 11 章 用 户 权限 管理 系统 


外 a 单 击 “登录 ”按钮 ， 即 可 自动 关闭 “登录 窗口 ”对 话 框 并 进入 “用 户 权 限 管理 
系统 ”工作 矫 ， 打 开 “ 员 工资 料 表 ”工作 表 ， 在 其 中 只 能 看 到 该 员工 信息 ， 如 图 11-99 
所 示 。 


1 员 料 

2 | 员工 编号 姓名 性别 “学历 “工作 时 间 身份 证 号 码 

3 gD1034 站 事 盟 。 女 本 科 2009-07-14 767967913256123301 
各 


DRT 用户 物 入 理 系 琉 误 明 ] 全 工交 村 来 /如 
堵 | 门 
图 11-99 “员工 资料 表 ” 工 作 表 


人 sea 如 果 想 修改 当前 的 工作 表 ， 系 统 就 会 自动 弹出 “该 单元 格 是 只 读 的 ”提示 框 ， 
如 图 11-100 所 示 。 

外 say 在 “登录 窗口 ”对 话 框 中 的 “用 户 名 ”文本 框 中 输入 已 注册 过 的 员工 编号 ， 如 
UD1003; 在 “注册 密码 ”文本 框 中 输入 一 个 错误 密码 ， 例 如 “123” 如 图 11-101 所 示 。 单 
击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 系 统 会 弹出 “密码 输入 错误 ， 请 核实 ”提示 框 ， 如 图 11-102 所 示 。 


Microsoft Excel EE 
信 ii 欢 们 二 元 六 放 到 下 他 护 、 回 十 是 只 这 的 。 
第 机 烧 光 先导 护 可 元 同 丰 后 表 ， 诗 光合 用 “其 消 工作 者 保护 ” 命 合 在“ 市 癌 ” 让 而 人 的“ 本 以 ” 坦 申 过 和 少 伴 护 * 可 司 合 种 个 全 全 入 过 呈 ， 
CW 


图 11-100 “该 单元 格 是 只 读 的 ”提示 框 图 11-101 输入 错误 密码 图 11-102 密码 输入 错误 


人 sss9 在 “登录 窗口 ”对 话 框 中 的 “用 户 名 ”文本 框 中 输入 没有 注册 的 员工 编号 ， 如 
UD1044， 如 图 11-103 所 示 。 单 击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 系 统 会 弹出 “这 个 用 户 还 没有 注册 ”提示 
框 ， 如 图 11-104 所 示 。“ 一 般 用 户 ” 级 别 用 户 只 有 具有 浏览 自己 的 资料 信息 权限 ， 不 能 对 其 进 
行 修改 。 

3. 高 级 用 户 

高 级 用 户 可 以 浏览 公司 所 有 员工 的 资料 信息 ， 但 不 能 对 其 进行 修改 。 同 时 “用 户 权限 ” 
工作 表 对 高 级 用 户 也 是 不 可 见 的 。 

高 级 用 户 登 录 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

ss 在 “登录 窗口 ”对 话 框 的 “用 户 名 ”下 拉 列 表 中 选择 一 个 高 级 用 户 ， 如 
“UD1034” 在 “密码 ”文本 框 中 输入 “25” 如 图 11-105 所 示 。 
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Exce1 2010 人 力 资源 管理 入 门 与 实战 体验 SS (Ga (Gas 
Microsoft Excel [| 


这 个 用 户 还 没有 注册 ! 


图 11-103 输入 没有 注册 的 员工 编号 图 11-104 用 户 还 没有 注册 提示 框 图 11-105 选择 高 级 用 户 


a, 单 击 “登录 ”按钮 自动 关闭 “登录 窗口 ”对 话 框 并 进入 “用 户 权限 管理 系统 ” 
工作 敌 ， 打 开 “ 员 工资 料 表 ” 工 作 表 ， 即 可 看 到 全 部 员工 的 信息 ， 如 图 11-106 所 示 。 

驰 鸳 3, 如 果 想 修改 当前 的 工作 表 ， 系 统 同样 会 弹出 “该 单元 格 是 只 读 的 ”提示 框 。 

4. 管理 员 
管理 员 不 仅 具 有 管理 所 有 员工 数据 的 权限 ， 还 可 以 更 改 用 户 权 限 。 
“管理 员 ” 级 别 用 户 实现 登录 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

ss 在 “登录 窗口 ”对 话 框 的 “用 户 名 ”下 拉 列 表 中 选择 管理 员 用 户 ， 例 如 
“Administrator”， 在 “密码 ”文本 框 中 输入 “Administrator”” 如 图 11-107 所 示 。 


2 | 员工 编号 姓名 
3 IUD1001 王 芳 芳 
二 ID1002 郭 盘 到 


序 
和 


T OB 
11 JUD1009 田 型 
12 Jupl010 林 文 风 
13 |vD1011 吴军 
14 IUD1012 还 子 济 
15 jp1013 宋 子 怡 
16 IUD1014 陈 娄 下 
17 ID1015 赵 玉 风 
18 IUDp1016 马莉 
19 jp1017 王 县 
20 jnD1018 dil 


半 半 油 温 对 渭 闪 对 渭 注 性 兽 沂 闪 油 酒 症 涡 


图 11-106 查看 全 部 员工 的 信息 图 11-107 选择 管理 员 用 户 


人 se 单 击 “登录 ”按钮 自动 关闭 “登录 窗口 ”对 话 框 ， 并 进入 “用 户 权 限 管理 系 
统 ” 工 作 筹 ， 打 开 “ 用 户 权限 ”工作 表 ， 即 可 看 到 设置 的 用 户 权限 ， 在 其 中 看 到 前 面 注册 的 
“UD1034” 用 户 信息 已 经 被 成 功 添 加 到 该 工作 表 中 ， 如 图 11-108 所 示 。 

人 sg 单 击 “ 更 改 用 户 权 限 ”按钮 ， 打 开 “ 更 改 用 户 权 限 ”对 话 框 ， 在 “请 输入 用 户 
名 ”下 拉 列 表 中 选择 “UD1001” 选 项 ， 此 时 在 “用 户 名 ”和 “当前 用 户 级 别 ” 文 本 框 中 分 
别 显示 该 用 户 的 用 户 名 和 当前 级 别 ， 如 图 11-109 所 示 。 

外 a9 在 “更 改 用 户 级 别 为 ”下 拉 列 表 中 选择 “一 般 用户 ” 选 项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 打 开 “ 用 户 权 限 更 改 成 功 ”对 话 框 ， 如 图 11-110 所 示 。 

Ce no 
择 ， 在 其 中 看 到 “用 户 名 ”和 “当前 用 户 级 别 ” 文 本 框 中 信息 已 经 被 清空 ， 如 图 11-111 
所 示 。 
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更 改 用 户 权限 


请 输入 用 户 名 | "10 习 


用 记名 ”mm | 


更 改 用 户 权限 


当前 用 户 级 别 启 R 户 | 
更 改 用 户 级 别 为 「 二 租用 户 可 


| 


图 11-108 “用 户 权 限 ” 工 作 表 图 11-109 “更 改 用 户 权 限 ” 对 话 框 
更 改 用 户 权限 | 更 改 用 户 权限 
请 答 入 用 户 名 | mi 了 请 给 入 用 户 名 | mo 习 
Microsoft Excel 
用 户 名 ii 用 户 名 
当前 用 户 级 别 。” 态 级 用 月 用 户 祝 限 更 改 成 功 ! 当前 用 户 级 别 
更 改 用 户 级 别 为 厂 -= 而 | 更 改 用 户 级 别 为 [一 BRP | 
[本 
确定 = 确定 


图 11-110 “用 户 权 限 更 改 成 功 ” 对 话 杠 图 11-111 自动 取消 对 用 户 信息 的 选择 


人 ss69 在 “更 改 用 户 权限 ”对 话 框 中 单 击 “取消 ”按钮 ， 返 回 “用 户 权限 ”工作 表 ， 
在 其 中 看 到 “UD1001” 用 户 的 级 别 已 经 变 为 “一 般 用 户 ” 如 图 11-112 所 示 。 

人 SEE 将 “UD1002” 用 户 的 级 别 更 改 为 “管理 员 ” 如 图 11-113 所 示 。 管 理 员 可 提升 
或 降低 每 个 注册 用 户 的 用 户 级 别 ， 还 可 以 在 “用 户 资 料 表 ”工作 表 中 修改 用 户 的 信息 。 


| C5 -€ 天 | 一 般 用 户 C5 -€ 天 | 管理 员 
机 B D 下 F 区 机 B | i ti | D E F 加 

1 用 户 权 限 管 理 1 用 户 权 限 管理 

a 2 

3 用 户 编号 用 户 级 别 | 用 户 密码 3 用 户 编 弓 用 户 级 别 | 用 户 密码 

4 adninistrator | 管理 员 adninistrator 4 adninistrator | 管理 员 adninistrator 
| lupool 11 属 Imloo ER | 过 

6 UD1002 二 般 用 户 22| | 6 UD1002 一 般 用户 22 

UD1003 一 般 用 户 33 更 改 用 户 权限 区 UD1003 一 般 用 户 33 更 改 用 户 权限 
8 UD1014 二 般 用 户 44 8 UD1014 一 般 用 户 44 

9 UD1015 一 般 用 户 55 9 D1015 一 般 用 户 55 

10 UD1025 高 级 用 户 25| 10 UD1025 高 级 用 户 25 

11 UD1034 一 般 用 户 123 11 UD1034 一 般 用 户 123 

12 12 

1 13 

14 14 

15 15 

16 16 

[1 o » NY 下 
图 11-112 更 改 完成 的 用 户 权 限 图 11-113 将 用 户 权 限 设置 为 管理 员 


用户 可 以 通过 注册 成 为 一 般 用 户 ， 而 “高 级 用 户 ”和 “管理 员 ” 权 限 ， 只 能 由 管理 员 
在 “更 新 用 户 权限 ”对 话 框 中 完成 而且 管理 员 可 以 查看 和 编辑 “员工 权限 管理 系统 ” 工 
, 作 秒 中 的 任何 工作 表 . 


/6Td 
EE 串 
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DBD 11.4.2 ”将 用 户 权 限 管理 系统 保存 为 模板 


如 果 想 把 已 经 完成 的 用 户 权 限 管理 系统 应 用 到 实际 工作 中 ， 则 可 以 将 其 保存 为 启用 宏 的 
模板 ， 这 样 任何 用 户 想 使 用 该 系统 ， 只 需 打开 它 即 可 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

人 ss 在 “用 户 权 限 管理 系统 ”工作 簿 中 ， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 下 的 “另存 为 ” 按 
钮 ， 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 框 ， 如 图 11-114 所 示 。 

外 2, 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 “Excel 启用 宏 的 模板 ”选项 ， 在 “文件 名 ” 
文本 框 中 输入 “用 户 权 限 管理 系统 ”并 设置 保存 位 置 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 将 该 工作 簿 
保存 为 启用 宏 的 Excel 模板 。 

人 sea 如 果 想 创建 基于 该 模板 的 工作 纱 ， 则 在 “Excel 2010” 主 窗口 “文件 ”选项 卡 
中 ， 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 打 开 “ 可 用 模板 ”窗口 ， 如 图 11-115 所 示 。 


7 
二 要 局 介 


dB Exelz0100y 


- 二 EE 
=” 殿 尘 芭 有 让 容 新 沼 


Office.com 相 板 


会 训 汉 用 


NH au -~ [3 


图 11-114 “另存 为 ”对 话 框 图 11-115 “可 用 模板 ”窗口 


人 sa9 在 “可 用 模板 ”栏目 中 单 击 “我 的 模板 ”按钮 ， 打 开 “ 新 建 ” 对 话 框 ， 如 图 
11-116 所 示 。 选 中 保存 的 “用 户 权限 管理 系统 ”模板 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 创建 一 
个 基于 “用 户 权限 管理 系统 ”模板 的 工作 矢量 名 为 “用 户 权 限 管理 系统 1”， 如 图 11-117 
所 示 。 


HH 


条 建 下 [| 
个 人 模板 a 了 开 方 式 六 
1 - 丘 ， 用 户 反 井 管理 系统 
回国 目 


We 用 户 权限 管理 系统 
2 1。 以 不 同 的 权限 爱人 录 ， 对 工作 表 的 操作 将 不 同 ; 
2. TA 注册 新 用 户 ， 但 新 用 户 的 默认 权 人 
4 3 一 般 用 户 痘 录 ， 只 可 以 浏览 与 自己 相关 的 资料 
无 法 预览。 和 功能 说 明 4 训 坟 用 这 ， 可 以 唱 览 除 “ 管 理 用 户 权限 ” 工作 表 以 外 的 所 有 工作 表 ， 但 不 能 进行 


A, 可 以 音 着 所 有 的 资料 进行 所 有 的 操作 ， 也 可 以 进行 提高 或 者 降低 用 户 


了 


其 他 说 明 本 实例 重 于 介绍 创建 用 户 权限 管理 系统 的 里 路， 荐 将 其 作为 一 个 夏 余 的 系统 则 还 有 很 多 
2 地 方 需要 完善 


取悦 三 | 并 
图 11-116 “新 建 ” 对 话 框 图 11-117 创建 基于 “ 


— 


] 户 权限 管理 系统 ”模板 的 工作 短 


ED 第 ii 章 用 户 权限 管理 系统 


D> 11.5 专家 课 演 (第 见 问 题 与 解答 ) 


点 拨 1: 在 用 户 权限 管理 系统 设计 完成 后 ， 为 什么 还 要 隐藏 工程 代码 和 锁定 工程 ? 

解答 : 之 所 以 要 进行 隐藏 工程 代码 和 锁定 工程 操作 ， 是 为 了 避免 用 户 通 过 “登录 窗口 ” 
进入 工作 短 ， 单 击 “ 人 代码” 组 中 的 “Visual Basic” 按 钮 ， 在 打开 的 窗口 中 对 创建 的 用 户 权 限 
管理 系统 进行 修改 。 

点 拨 2: 在 创建 “注册 ” 窗 体 的 最 后 ， 为 什么 要 在 “模块 1” 代 码 编辑 窗口 中 设置 
“change” 函 数 ? 

解答 : 在 “模块 1” 代 码 编辑 窗口 中 设置 “change ”函数 的 原因 在 于 : 只 有 通过 单 击 
“更 改 用 户 权 限 ” 按 钮 ， 才 可 以 打开 “更 改 用 户 权 限 ” 窗 体 ， 而 “更 改 用 户 权 限 ” 按 钮 对 应 
的 “ 宏 名 ”为 “change”。 所 以 “change” 函 数 就 是 “更 改 用 户 权限 ”按钮 指定 宏 的 内 容 。 
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